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1. Általános rendelkezések 

1.1. A Szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

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

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

ködési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a mű-

ködésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-cso-

portok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tar-

talmazza. 

1.2. SZMSZ hatálya 

A Szervezeti és működési szabályzat hatálya a Szent Imre Katolikus Általános Iskola és Liliom 

Óvodával jogviszonyban állókra, valamint az SZMSZ-ben szabályozott kérdésekkel kapcsola-

tos esetekre terjed ki. 

A Szervezeti és működési szabályzatban foglaltak betartásáért felelősek: 

 az intézmény pedagógusai és egyéb alkalmazottai, 

 az iskola tanulói, az óvodába járó gyerekek, 

 az iskolai tanulók és az óvodás gyerekek szülei. 

1.3. Az elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

A Szervezeti és működési szabályzatot az intézmény vezetőjének javaslata alapján a nevelőtes-

tület fogadja el. Elfogadása előtt az óvodai és az iskolai Szülői Szervezetet, valamint az iskolai 

Diákönkormányzatot – a jogszabályokban meghatározottak szerint – véleményezési jog illeti 

meg. A szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó Egri Főegyházmegye hagyja jóvá. 

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. Életbe lépésével egyidejűleg a korábban érvényes Szervezeti és műkö-

dési szabályzat érvényét veszti. 

A Szervezeti és működési szabályzat nyilvános, a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az iskolai könyvtárban nyitva tartási időben, az óvoda titkárságán, 

továbbá az intézmény honlapján. 

1.4. Az SZMSZ melléklete 

A Szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi az intézmény Adatkezelési Szabály-

zata. 

2. Az intézmény általános jellemzői 

2.1. Az intézmény neve, azonosító adatai, jogállása 

Az intézmény neve: Szent Imre Katolikus Általános Iskola és Liliom Óvoda 

Rövid neve:  Szent Imre Általános Iskola és Liliom Óvoda 

Rövidített neve:  Szent Imre KATISK 

Oktatási azonosítója: 035938 
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Az intézmény székhelye, telephelye és tagintézménye 

Székhelye:  5331 Kenderes, Szent István út 36. 

Telephelye:  5331 Kenderes, Szent István út 40. 

Tagintézménye:  Szent Imre Katolikus Általános Iskola Liliom Tagóvodája 

5331 Kenderes, Szent István út 60. 

Az intézmény típusa: többcélú köznevelési intézmény 

- óvoda 

- általános iskola 

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben önálló intézményegységek keretében külön-

böző típusú köznevelési intézmények feladatait látja el. 

Az intézmény jogállása: Nyilvántartásba vett belső egyházi jogi személy által fenntartott 

önálló jogi személyiségű egyházi közoktatási intézmény 

Feladatási helyenként felvehető maximális gyermek és tanulólétszám: 

Nappali rendszerű általános iskolai oktatásban 1-8. évfolyamon (székhely): 115 fő 

Nappali rendszerű általános iskolai oktatásban 1-8. évfolyamon (telephely): 145 fő 

Iskolai előkészítő oktatás, integrált óvodai fejlesztés: 144 fő 

A napközis csoportok száma az igényeknek megfelelően változik. 

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó feladatok 

Köznevelési alapfeladatok: 

 óvodai nevelés 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

- alsó tagozat 

- felső tagozat 

 többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyer-

mekek, tanulók óvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatása 
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2.3. Az intézmény alapítója és fenntartója: 

Az intézmény alapítója 

Az Egyházi Törvénykönyv (CIC. 802-806.) alapján az Egri Főegyházmegye Ordináriusa 

3300 Eger, Széchenyi u. 1. 

Az intézmény fenntartója 

Egri Főegyházmegye 

3300 Eger, Széchenyi u. 1. 

2.4. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre:  

Önállóan gazdálkodó, költségvetése felett teljes jogkörrel rendelkező egyházi intézmény. 

Az intézmény felügyeleti szerve az Egri Főegyházmegye.  

Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott összegből gazdálkodik. Az előirányzott összeg át-

csoportosítását, módosítását a fenntartó hagyja jóvá. 

A feladatellátást szolgáló vagyon:  

Az intézmény a működéséhez szükséges ingókat és ingatlanokat az Egri Főegyházmegye és 

Kenderes Város Önkormányzata között létrejövő megállapodás és az Intézmény tulajdonjoga 

alapján használhatja. 

  



  

 9 

3. A nevelési-oktatási intézményre vonatkozó területek szabá-

lyozása 

3.1. A működés rendje, ezen belül a gyermekek/tanulók fogadásának 

(nyitva tartás) és a vezetőknek az intézményben való benntartózko-

dásának rendje 

3.1.1. A működés rendje, az iskola és az óvoda nyitva tartása 

Iskola 

 A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkaterv-

ben az érintett közösségek /szülői közösség, diákönkormányzat/ véleményének a figye-

lembevételével. 

A tanév helyi rendjében kell meghatározni az iskolai tanítás nélküli munkanapok idő-

pontját és felhasználását. Ezeken a tanítás nélküli munkanapokon – szükség esetén – 

gondoskodni kell a tanulók felügyeletéről, ennek szervezése az intézményvezető-helyet-

tesek feladata. 

 Az iskola szorgalmi időben munkanapokon reggel 7.00 órától a tanórák, tanórán kívüli 

foglalkozások, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésőbb 18.00 óráig tart 

nyitva. 

Az iskolát szombaton és vasárnap, valamint munkaszüneti napokon zárva lehet tartani. 

Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitva tartás rendjétől való 

eltérésre az intézményvezető ad engedélyt. 

 A tanítás kezdete 7.30 óra. A tanítási órák 45 percesek. A szünetek idejét, a csengetés 

rendjét, valamint a tanulói ügyelet rendjét a házirend határozza meg. 

A nevelés-oktatás az órarendnek megfelelően az alábbiak szerint történik: 

- a napi tanítási idő 7.30 órától az órarendnek megfelelő befejezés szerint alakul, 

- indokolt esetben az intézményvezető rövidített órákat rendelhet el. 

A reggeli ügyelet legkorábban 7.00 órakor kezdődik és 7.30 óráig tart. 

 Az intézmény ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti be-

osztásért a feladattal megbízott intézményvezető-helyettes a felelős. Az ügyeletre be-

osztott vagy ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület 

rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. 

A folyosókon 7.10-től 7.30-ig, valamint az óraközi szünetekben, a folyosókon és az 

udvaron nevelői ügyelet működik. 

 A tanítási idő (napközis tanulók esetében ebbe beleértendő a napközis idő vége) végén 

a tanulók csoportosan távoznak az iskolából a napközis csoportok esetében. A többi 

tanuló egyéni beosztásától és órarendjétől, ebédrendjétől függően hagyja el az iskolát. 

A tanuló tanítási idő alatt csak a szülő írásos engedélyével vagy ennek hiányában az 

osztályfőnöke, napközis nevelője, helyettese, távolléte esetében az intézményvezető 

vagy az intézményvezető-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskolát. 

 A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában, illetve a gondnokságon történik 

8.00 és 16.00 óra között. 

 Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

Ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épü-

letben. A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét az intézményvezető tanévenként hatá-

rozza meg. 
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 A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden 

egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A tanítási órák meg-

kezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető és a he-

lyettese tehetnek. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza. 

Óvoda 

 Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan 

működik. 

 Igény esetén a fenntartó rendelhet el zárva tartást. Az erre vonatkozó igényeket 30 – 

legkésőbb 15 – nappal előbb össze kell gyűjteni. 

 A nyári zárva tartáson kívüli nevelés nélküli munkanapokat az óvoda éves munkaterve 

tartalmazza. Ezekről a szeptemberi szülői értekezleten (majd 7 nappal a szünetelés előtt 

újra) a szülőket tájékoztatni kell. 

 A 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet tartalmazza Az Óvodai nevelés országos alap-

programját. Az alapprogram értelmében a jó napirendet folyamatosság és rugalmasság 

jellemzi. Fontos a tevékenységek közötti harmonikus arányok kialakítása, szem előtt 

tartva a játék kitüntetett szerepét. Az óvoda a napirendjét úgy alakítja ki, hogy a szülők 

gyermeküket az óvodai tevékenységek zavarása nélkül behozhassák, illetve hazavihes-

sék. 

 Napirend délelőtti, déli és délutáni tevékenységek köré csoportosul, biztosítva a neve-

lési programban ajánlott rugalmasságot. 

 A napirend elemei: 

o játék és szabadidős tevékenység, 

o irányított tevékenységek, 

o mindennapos testnevelés, 

o étkezés, pihenés, 

o öltözködés, tisztálkodási tevékenységek. 

 Alacsony gyermeklétszám, illetve magas számú dolgozói hiányzás esetén a gyermek-

csoportok összevonhatók. Napi rendszerességgel csoportösszevonás történik délután 

16.00-tól, hetenkénti ügyeleti váltásban. 

 A csoportok kialakítását – az óvodai előjegyzés alkalmával jelzett szülői kérések figye-

lembe vételével – a nevelőtestület végzi a csoportok gyereklétszámának függvényében. 

 A bejárati ajtókat tűzvédelmi okokból üzemelési időben kulcsra zárni és a menekülési 

útvonalakat eltorlaszolni tilos. Az óvodaépület biztonságos zárása a délutános dajkák 

feladata. 

 A nyitva tartási idő: napi 11 óra, reggel 6 órától 17 óráig. 

3.1.2. A vezetők benntartózkodása 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői fel-

adatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási intéz-

ményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határoztuk meg: 

 Az iskola nyitva tartási idején belül reggel 7.30 óra és délután 16.00 óra között az intéz-

ményvezető és helyettese közül egy személynek kell az iskolában tartózkodnia. Egye-

bekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő idő-

ben és időtartamban látják el. 
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 Az óvoda nyitva tartási idején belül reggel 9 óra és délután 15.30 óra között az tagin-

tézmény-vezetőnek az óvodában kell tartózkodnia. 11.00 órától 15.30 óráig csoportjá-

ban óvodapedagógusi feladatokat lát el. A vezető benntartózkodásán kívüli időben a 

helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása. 

 A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az iskolában az ügyeletre be-

osztott személy jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló 

halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16.00 óra után távozó vezető után szerve-

zett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért. 

 Az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes és a tagintézmény-vezető a szüne-

tekben a mindenkori ügyeleti beosztás szerint tartózkodik az intézményben. 

3.1.3. Az intézmény dolgozóinak munkarendje 

Az intézményben nem pedagógus dolgozók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intéz-

ményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. Munkaköri leírásaikat 

az intézményvezető készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével a gaz-

dasági vezető javaslatot tesz a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és az 

alkalmazottak szabadságának kiadására. 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendje: 

Iskola 

Gazdasági vezető, iskolatitkár Hétfő – csütörtök 7.30 - 16.00 óra 

    Péntek   7.30 - 13.30 óra 

Pedagógiai asszisztens:  7.30 - 15.30 

Karbantartó    6.00 - 12.00, 13.00 - 15.00 óra 

Takarítók  délelőtt 6.00 -   8.00 óra 

   délután  12.00 -18.00 óra 

Óvoda 

 A pedagógiai asszisztensek munkaideje heti 40 óra, 8.00-16.00 óráig. 

 Az óvodatitkár munkaideje heti 40 óra, 7.30-tól 15.30-ig. 

 A dajkák munkaideje heti 40 óra, 6.30-tól 14.30-ig, 8.30-tól 16.30.-ig illetve 9.00-től 

17.00-ig. 

 Munkaidőben a dolgozók csak a vezető vagy helyettese engedélyével hagyhatják el az 

intézményt. 

Pedagógusok munkarendje 

Iskola 

 A pedagógus napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményve-

zető állapítja meg az intézmény tanórarendjének függvényében. A konkrét napi munka-

beosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell figyelembe venni. Az intézményvezetőség tagjai a fenti alapelv meg-

tartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. 

 A pedagógus köteles 15 perccel a tanítási órái, foglalkozásai előtt a munkahelyén (il-

letve tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 10 percig köteles jelenteni az intézmény-

vezető-helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessenek. A hiányzó pedagógus 

köteles hiányzásának kezdetekor az órai tananyagot az intézményvezető-helyetteshez 
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eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő nevelő biztosíthassa a tanulók szá-

mára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

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

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

nappal a tanóra megtartása előtt bízzák meg, úgy kötelező szakórákat tartani, illetve a 

tanmenet szerint előrehaladni. 

 Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy az intézményvezető-he-

lyettestől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elha-

gyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási 

órák (foglalkozások) elcserélését az intézményvezető engedélyezi. 

 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felül – a nevelő-oktató munkával ösz-

szefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást az intézményvezető adja 

az intézményvezető-helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása 

után. A megbízás alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az arányos terhelés. 

Óvoda 

 Az óvodapedagógusok heti 32 órát töltenek a csoportban kétheti váltásban délelőttös, 

délutános műszakban. A fennmaradó heti 8 munkaórát kötetlen keretben felkészülésre, 

dokumentációk elkészítésére fordítják. 

3.1.4. Munkaidő nyilvántartás 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára a munkaidő nyilvántartását rendeli el. 

A munkaidő-nyilvántartás szabályai a következők: 

 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot az óvodatitkár/isko-

latitkár készíti el. 

 Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját munkaidő-nyil-

vántartó lapját, a hónap utolsó napján az aláírt nyilvántartó papírokat a gazdasági veze-

tőhöz köteles eljuttatni. 

 A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra, ennek 

túlteljesítésére és alulteljesítésére sincs lehetőség. 

 A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozunk, tehát a napi mun-

kaidőnek nem feltétlenül kell minden napon 8 órának lennie, de a heti munkaidő ösz-

szegzésénél 40 órának kell kijönnie. 

 A munkáltatói szabályozás szerint a napi 20 perc ebédidő nem része a munkaidőnek. A 

Mt. szerint biztosítanunk kell 20 perc munkaszünetet minden kollégának, aki munka-

kezdésétől legalább 6 órát munkában tölt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkaszünet 

(általában ebédidő) kiadása és igénybe vétele (bejegyzése) kötelező. 

Az intézmény nem pedagógus dolgozói jelenléti ívet vezetnek. 

3.2. Az intézményben folyó belső ellenőrzés 

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért és hatékony 

működtetéséért az intézmény vezetője a felelős. 

A belső ellenőrzés feladatköre magába foglalja az intézményben folyó 

 szakmai tevékenységgel összefüggő és 

 gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 
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A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési tervben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. 

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szük-

séges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredmé-

nyeiről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint a dolgozói értekezleten az intézmény 

dolgozóit az intézmény vezetője tájékoztatja. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzés rendje 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed. Az ellenőrzés célja az iskolában, illetve az óvodában folyó pedagógiai 

tevékenység hatékonyságának mérése, másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának foko-

zása. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

 Fogja át a pedagógiai munka egészét. 

 Segítse elő a minél hatékonyabb óvodai nevelést / iskolai oktatást. 

 Segítse a szakmai feladatok ésszerű ellátását, továbbá a belső rendet. 

 Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben figyelmeztessen az 

intézmény működésében felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intéz-

kedésekre, tévedésekre, hibákra, hiányosságokra. 

 Mérje és értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb ered-

mény elérésére. 

 Segítse a vezetői intézkedések következetes végrehajtását. 

 Segítse az óvodai / iskolai munka hatékonyságának megítélését és mutasson rá a fej-

lesztés lehetséges útjaira. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak 

 az intézmény vezetője, 

 a tagintézmény vezetője, 

 az intézményvezető-helyettes, 

 munkaközösség-vezető, 

 a munkaközösség tagjai esetenkénti megbízás alapján, 

 felkérés és megbízás alapján szakértők. 

A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

Az éves ellenőrzés folyamata: 

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét, ütemezését az évente elkészítendő ellen-

őrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet az éves munkaterv elfogadásával egyidejűleg nyil-

vánosságra kell hozni. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető 

dönt. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tag-

jaival meg kell beszélni. 

Az általánosítható tapasztalatokat – a feladatok egyidejű meghatározásával – nevelőtestületi 

értekezleten összegezni és értékelni kell. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól a tanév értékelésekor az intézményvezető beszámol a nevelőtes-

tület előtt. Az ellenőrzési tervet és a beszámolót a nevelőtestület fogadja el. 
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Az intézményvezető ellenőrzése: 

A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 69.§ (4.) bekezdése előírja, hogy a nevelési-

oktatási intézmény vezetőjének munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői meg-

bízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés 

alapján értékeli. 

3.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézményünkkel 

Általános szabályok: 

 Az intézménnyel alkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók – vagyonbiztonsági 

okok miatt – kizárólag hivatalos ügyintézés alkalmával, kizárólag az ügyintézés ideje 

alatt tartózkodhatnak az intézmény bármely egységének területén. 

 Az ügyintézés lehetőség szerint az előre megbeszélt időpontban végezhető, figyelem-

mel a fogadóórák időpontjára. 

 Alkoholos állapotban az intézmény területére senki nem léphet be. 

 A tanuló tanítási idő alatt csak a pedagógus engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 

A tanuló távozásakor a nevelő hívja fel a figyelmet a baleseti veszélyekre. 

 Az intézményben reklámtevékenység nem folytatható. Az intézményben óvodai, isko-

lai, önkormányzati és társintézményi rendezvények plakátjai helyezhetők el. 

 Az óvodában/iskolában tartózkodás további rendjét a Házirend határozza meg. 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben 

 a logopédiai és egyéb fejlesztő foglalkozásokat tartó gyógypedagógus, logopédus, stb., 

akik közösen egyeztetett órarend szerint végzik munkájukat a többi gyermektől/tanuló-

tól elkülönített helyen; 

 a védőnő, az orvos; 

 a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat munkatársai; 

 szülő, gondviselő a szülői értekezletre, fogadóórára való érkezéskor, illetve 

 meghívottak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

A szülők által használt helyiségek az óvodában: 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyer-

mek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely: 

 a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetésére és az óvónőnek történő átadására, 

valamint a kísérő távozására; 

  a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, átöltöztetésére, valamint 

a távozásra – szükséges. 

Ezekben az időpontokban az intézmény dolgozói a munkarendben meghatározott rend szerint 

tartanak ügyeletet. 

A gyermekek öltözőjén kívüli helyiségeket a szülők csak hivatalos alkalmakkor, illetve meghí-

vás esetén használhatják. 

Külön engedély mellett tartózkodhatnak az intézményben: 

 az intézmény helyiségeit bérlő személyek. 

A külön engedélyt az intézmény vezetőjétől, helyettesétől, ill. a tagintézmény vezetőjétől kell 

kérni. Csak az általa adott szóbeli engedéllyel lehet az intézményben tartózkodni. 
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Minden óvodába/iskolába belépő személynek be kell tartania, hogy az intézmény helyiségei-

ben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, to-

vábbá az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja a tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő 

szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

Az intézmény – előzetes egyeztetés alapján – fogad szakmai továbbképzésre, konzultációra, 

egyéb összejövetelre érkező felnőtteket, ehhez az intézmény megfelelő helyiségeit rendelke-

zésre bocsátja. 

Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek használati rendje 

Az óvoda/iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

 a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért; 

 az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért; 

 az energiafelhasználással való takarékosságért; 

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

Az óvodás gyermekek és a tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus 

felügyeletével használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tar-

tózkodhat az iskolában. A továbbiakról a Házirend rendelkezik. 

A szülő a nyitva tartási idő alatt bármikor hozhatja és viheti gyermekét az óvónővel való elő-

zetes egyeztetés alapján. A szülők – előzetes egyeztetés alapján – bármikor betekinthetnek a 

csoport életébe. Az óvoda egészségügyi helyiségeit csak az óvodás gyermekek és az óvoda 

dolgozói használhatják. 

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

tézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell. A tantermek, szertárak bezá-

rása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a technikai dolgozók fel-

adata. 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az intézményvezetővel 

való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje 

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok 

ellátását) – a gazdasági vezető javaslatára – az intézményvezető dönt. 

3.4. A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. 

 A napi kapcsolattartásnál az intézményvezetőnek és a tagintézmény-vezetőnek is kez-

deményeznie kell a kapcsolatfelvételt. 

 Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy: 

o az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva a tagintézményt, 

illetve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti, 

o az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, 

hogy a tagintézmény is megfelelő súlyt kapjon. 

 A tagintézmény vezetője köteles minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos 

eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezető felé. 

Az intézmény vezetője a hatékony és magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálko-

dás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított 

fórumokon. 

A kapcsolattartás formái: 

 személyes megbeszélés, tájékoztatás, 
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 telefonos egyeztetés, jelzés, 

 írásos tájékoztatás, 

 vezetői értekezlet, 

 alkalmazotti értekezlet, 

 a tagintézmény ellenőrzése stb. 

A vezetői munka összehangolása érdekében az intézményvezető vezetői megbeszélést tarthat, 

ahol a tagintézmény-vezető, intézményvezető-helyettes és a gazdasági vezető vannak jelen. Et-

től függetlenül szükség szerint folyamatos az egyeztetés. 

Az intézményvezető, a tagintézmény-vezető és az intézményvezető-helyettes felelősek azért, 

hogy az intézkedéseik összhangban legyenek, és az intézményi élet minden lényeges ügyéről, 

eseményeiről időben kölcsönösen tájékoztassák egymást, s a munkaközösség-vezetőket az il-

letékességi körükbe tartozó kérdésekről. 

3.5. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, 

formája, a vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a 

képviselet szabályai, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

rendje 

3.5.1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

Az intézmény szervezeti egységei, vezetői szintjei 

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál legfontosabb 

alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követel-

ményeknek megfelelően. A magas színvonalú tartalmi munkavégzés, a racionális és gazdasá-

gos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével az 

alábbi módon határozhatók meg a szervezeti egységek. 

Az intézmény szervezeti egységei és az élükön álló vezetők 

Alsó és felső tagozat 

Napközi 

Intézményvezető-helyettes 

Tagintézmény Tagintézmény-vezető 

Gazdasági terület Gazdasági vezető 
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3.5.2. Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza. 

 

A nevelőtestület  

A nevelőtestület az óvoda/iskola pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben 

a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület 

tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, 

valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

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

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és ja-

vaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület értekezletei 

Az nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezletet tart. A tanév rendjében meghatá-

rozottak, illetve szükség szerint ülésezik. 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 az iskola nevelőtestülete félévi és év végi osztályozó értekezlete. 

A tanévnyitó és tanévzáró értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet 

az intézményvezető, a tagintézmény-vezető, a jegyzőkönyv-vezető és a nevelőtestület jelenlevő 

tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak meg-

oldására, amennyiben a nevelőtestület tagjainak egyharmada, az intézményvezető, illetve a tag-

intézmény-vezető szükségesnek látja. Ha az óvodai/iskolai szülői közösség, iskolai diákönkor-

mányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a neve-

lőtestület dönt. A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. Döntéseit 

nyílt vagy titkos szavazás útján egyszerű többséggel hozza. 

Havonta egy alkalommal, állandó időpontban, az intézmény vezetője, illetve a tagintézmény-

vezető értékelő munkaértekezletet tart. 

Intézményvezető

Gazdasági vezető

Takarítók, 
karbantartó

Intézményvezető-
helyettes

Alsós 
munkaközösség-

vezető

Tanítók

Felsős 
munkaközösség-

vezető

Pedagógiai asszisztens

Tanárok

Tagintézmény-
vezető óvoda

Óvodapedagógusok, 
dajkák, Pedagógiai 

asszisztensek

Iskolatitkár Óvodatitkár
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3.5.3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

A szakmai munkaközösségek vezetői a kibővített intézményvezetés tagjai. A vezetéssel havi 

egy alkalommal ülést tartanak, melyről a munkaközösség tagjainak beszámolnak. 

A technikai dolgozók a gazdasági vezető irányítása alá tartoznak. 

3.5.4. A vezetők közötti munkamegosztás 

Az intézmény vezetője 

Az iskola élén az intézményvezető áll, aki vezetői tevékenységét egy intézményvezető-helyet-

tes, egy tagintézmény-vezető és egy gazdasági vezető közreműködésével látja el. 

Az intézményvezető munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső 

szabályzatai által előírtak szerint végzi. Kinevezési jogát a fenntartó gyakorolja. 

Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét a nemzeti köznevelésről szóló törvény állapítja meg. Ellátja a jogszabályok által a 

vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatokat. 

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intéz-

mény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkálta-

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

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

rülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötele-

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

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

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

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

gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

Kizárólagos jogkörébe tartozik (kivéve, amit a szabályzat másképpen nem rendez) az alkalma-

zottak feletti teljes munkáltatói, a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása és a kiadmányozási, 

aláírási jogkör. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, 

járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény mű-

ködtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyre-

hozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez 

nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

Az intézményvezető jogosult a munkaköri leírásában meghatározott feladatait – a személyi fe-

lelősség megtartása mellett – más, általa megbízott munkatársára átruházni és azokat végrehaj-

tatni. 

Az egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket ruházhatja át: 

- A tagintézmény szakmai képviseletét, a munkaköri leírásban pontosítottak szerint, a tagintéz-

mény-vezetőre. 

- Munkáltatói jogköréből a közvetlen irányítási jogkört a tagintézmény-vezetőre az irányítása 

alá tartozó alkalmazottak esetében. 

- Tanügyigazgatási-hatáskört egyedi esetekben, írásban – tagintézmény-vezetőre. 

- Intézményképviseleti jogkörét átruházhatja az intézményvezető-helyettesre, a tagintézmény-

vezetőre, a gazdasági vezetőre, meghatározott körben az intézmény más alkalmazottaira. 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult. Az intézmény 

cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes. 
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Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

 az intézményvezető-helyettes, 

 a tagintézmény vezetője, 

 a gazdasági vezető, 

 az iskolatitkár, 

 a munkaközösség-vezetők. 

Az intézményvezető-helyettesi és tagintézmény-vezetői megbízást az intézmény határozatlan 

időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. 

Az intézményvezető-helyettes és a tagintézmény-vezető feladat- és hatásköre, valamint egyéni 

felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz. 

A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiter-

jed a munkakör szerinti feladatokra. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intéz-

ményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az 

intézményvezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

Az intézményvezető-helyettes 

A vezetői beosztás ellátásával megbízott intézményvezető-helyettes vezetői tevékenységét az 

intézményvezető irányítása mellett látja el. Irányítja az iskola működésével kapcsolatos peda-

gógiai és szervezési feladatok munkálatait. 

Az intézményvezető-helyettes: 

 közvetlenül irányítja az alsós és felsős szakmai munkaközösség-vezető munkáját, 

 ellenőrzi és koordinálja a napközis nevelők, a gyógypedagógusok munkáját, az ügyelet 

ellátását, 

 felelős a tanügyigazgatásért, 

 kapcsolatot tart az óraadókkal, a szakkörvezetőkkel, az iskolai könyvtárral, 

 felügyeli a tanulmányi versenyek felelőseinek munkáját és összefogja a versenyeztetés-

sel kapcsolatos feladatokat, 

 felelős az egyéni tanrend szerint tanulókkal kapcsolatos feladatok ellátásáért. 

Részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza. 

Az intézményvezető és helyettese a tanítási és a tanórán kívüli tevékenységek időtartama alatt 

előre megbeszélt beosztás szerint folyamatosan gondoskodnak az iskolában a vezetői jelenlét-

ről. 

Az intézményvezető-helyettes személyileg felel az intézményvezető által rábízott feladatokért.  

A tagintézmény-vezető 

A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az 

illetékességét, a tagintézmény-vezető látja el. Ezt a jogkört akadályoztatása esetén írásbeli meg-

hatalmazás alapján az intézményegység más dolgozójára átruházhatja. 

Az óvoda tagintézmény-vezető pedagógiai irányítással kapcsolatos alapvető feladatai: 

 a nevelőtestület vezetése, 

 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése. 

 Az óvodai tagintézmény vezető az Óvodai Nevelési Országos Alapprogramjának figye-

lembe vételével, a nevelőtestülettel együtt felülvizsgálja az óvoda pedagógiai program-

ját, szükség szerint módosítja azt a törvényes egyeztetési kötelezettségek betartásával. 
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Gondoskodik a pedagógiai program megvalósításáról, az eredményesség és hatékony-

ság tervszerű és rendszeres ellenőrzéséről. 

 Az óvoda tagintézmény-vezető tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi és értékeli a nevelő-

oktató munkát, de vannak feladatai a végrehajtás területén is. 

Felelős:  

 A takarékos gazdálkodásért. 

 A pedagógiai munkáért. 

 Az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési programjának működéséért. 

 A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért. 

 A nevelőmunka biztonságos és egészséges feltételeinek megteremtéséért. 

 A gyermekbalesetek megelőzéséért. 

 A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

 A nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért. 

 A pedagógusok továbbképzési programjának, valamint beiskolázási tervének elkészíté-

séért, és megvalósításáért. 

 A pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért. 

 A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, 

vezetéséért. 

 A szülői szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel való együttműködésért. 

 A döntések, állásfoglalások végrehajtásának megszervezéséért, ellenőrzéséért. 

 Elkészíti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozó javaslatokat, és azt a 

nevelőtestülettel elfogadtatja. 

 Gondoskodik az intézmény belső szabályzatainak, programjainak elkészítéséről, szük-

ség szerint módosításukról, a hatályba lépésükhöz szükséges egyetértés, illetve jóváha-

gyás megszerzéséről, a szabályzatok, programok hatálybalépéséről és azok következe-

tes érvényesüléséről (működési szabályzat, házirend, munkaügyi, munkavédelmi, tűz-

védelmi). 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az óvoda szakmai, gazdasági tevékenységét, szakmai 

ügyekben képviseli az óvodát. 

 A jogszabályoknak megfelelően végzi tanügy igazgatási feladatait. 

 Gondoskodik a munkaerő-gazdálkodási feladatok ellátásáról az intézmény vezetőjével 

történt egyeztetésnek megfelelően. 

 Dönt, a jogszabályok által a vezetői hatáskörébe utalt minden olyan kérdésben, amely-

ben nincs egyeztetési kötelezettsége az intézmény igazgatójával, illetve a döntés nem 

tartozik az óvoda más döntéshozó testületének hatáskörébe. 

 Képviseli az óvodát külső szervek előtt, illetve meghatalmazza az intézmény képvise-

letére jogosultakat. 

 Felel a szülői szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, üzemi tanács-

csal való együttműködésért. 

 Gondoskodik: 

o a nemzeti, az egyházi és az iskolai ünnepek méltó megszervezéséről, 

o a vallásos neveléssel kapcsolatban a szükséges szervezési, egyeztetési feladatok 

ellátásáról, 

o a nevelési szempontból fokozott törődést igénylő (hátrányos helyzetű, veszé-

lyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelelő foglalkoztatását szolgáló eljárá-

sok bevezetéséről, alkalmazásáról, 

o a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, 

o a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséről. 
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 Biztosítja a nevelőtestületi döntések megfelelő előkészítését, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezését és ellenőrzését, az intézményen belüli információáramlást. 

 Támogatja az óvodapedagógusok tervszerű és folyamatos pedagógiai, szakmai, vallási 

és lelki továbbképzését. 

 Az intézményt fenntartó részére felkérés, megkeresés, illetve saját vagy a nevelőtestület 

kezdeményezése esetén az oktató-nevelő munkára vonatkozó javaslatokat, jelentéseket, 

tájékoztatókat készít. 

 Gondot fordít a munkavállalói közösség és a gyermekek lelki képzésére, továbbképzé-

sére. 

 Minden kollégájának rendszeres segítséget nyújt, hogy hitbeli ismereteik gyarapításával 

be tudjanak kapcsolódni az egyházi év megfelelő időszakába, segíteni tudják a gyerme-

kek emberi és hitbeli kibontakozását. A szeretet és összetartozás légkörének kialakítá-

sán fáradozik. A vallásos ünnepekre való felkészítést irányítja, segíti a liturgikus életbe 

való bekapcsolódást. 

 Rendszeresen ellenőrzi az óvodapedagógusok pedagógiai és szakmai munkáját, a daj-

kák munkáját. 

 Látogatást végez elsősorban a kezdő óvodapedagógusoknál és azoknál, akiknél szüksé-

gét látja. 

 Az év során legalább egyszer minden óvodapedagógusnál látogat, tapasztalatait megbe-

széli a látogatottal. 

 Pedagógiai vezetői munkájában köteles a szakmai, törvényeket és rendeleteket megis-

merni, és azok figyelembevételével végezni irányító tevékenységét. 

Felelőssége a feladatai ellátásáért, az általa vezetett intézményegység szakmai munkájáért és 

korlátozott gazdálkodói jogkörében tett intézkedésekért áll fenn. 

A gazdasági vezető és az iskolatitkár 

A gazdasági vezető és az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személyek, hatáskörük 

és felelősségük kiterjed a munkakörük és munkaköri leírásuk szerinti feladatokra. 

A technikai dolgozók munkáját a gazdasági vezető irányítja. A gazdasági vezető távolléte ese-

tén helyettesítése az iskolatitkár feladata. A helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre 

– a saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel 

kapcsolatos azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 

végrehajtására terjed ki. 

A gazdasági vezető irányítja az intézmény napi működésével kapcsolatos feladatok ellátását. 

Biztosítja a szakmai tevékenység tárgyi feltételeit. 

Az intézményvezetés 

Az intézmény vezetőinek munkáját középvezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal 

és kötelezettségekkel. 

A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

A vezetőség tagjai: 

 az intézményvezető, 

 az intézményvezető-helyettes, 

 a tagintézmény-vezető, 

 a munkaközösség-vezetők. 

Az intézmény vezetősége konzultatív, véleményező és javaslattételi joggal rendelkezik. Az is-

kola vezetősége rendszeresen (havonta egyszer) megbeszélést tart. Az ülések (vezetői megbe-

szélések) összehívása az intézményvezető feladata. Az ülésre – napirendi ponttól függően – 

tanácskozási joggal meghívható a diákönkormányzatot segítő nevelő, az iskolai érdekképvise-

leti szervek vezetői. 
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Az intézményvezetőség tagjai ellenőrzési feladatot is ellátnak. 

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a szü-

lői közösség választmányával, működése esetén az iskolaszék képviselőivel, a diákönkormány-

zat diákképviselőivel. 

3.5.5. A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatá-

rozott esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek tekintetében 

saját döntése alapján rendelkezhet.  

Az intézményvezető a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írá-

sos nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 

azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti 

és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő 

eljárásra feljogosítanak.  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az intéz-

ményvezető és az intézményvezető-helyettes minden ügyben, a gazdasági vezető és az iskola-

titkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 

3.6. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályozta-

tása esetén a helyettesítés rendje 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője köteles gondoskodni arról, hogy ő vagy helyettesének 

akadályoztatása esetén a vezetői, a vezető helyettesi, ill. a tagintézmény-vezetői feladatokat 

ellássák. 

Az intézményvezetőt távolléte esetén az intézményvezető-helyettes helyettesíti. Amennyiben 

az intézményvezető helyettese sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intéz-

kedések megtételére a felsős munkaközösség-vezető, akadályoztatása esetén az alsós munka-

közösség-vezető kap megbízást. 

A tagintézmény-vezetőt távolléte esetén a szakmai munkaközösség vezetője, annak távolléte 

esetén a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező határozatlan időre kinevezett óvodapedagó-

gus helyettesíti. 

A vezető, a vezető helyettes, illetve a tagintézmény-vezető helyettesítésére vonatkozó további 

előírások: 

 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézke-

déseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, tagintézmény-vezető helyett; 

 a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-

hatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában 

felhatalmazást kapott; 

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzatai-

ban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 
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3.7. A vezetők és az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolat-

tartás formájának szabályozása 

3.7.1. A vezetők és a szülői közösség kapcsolattartásának formája, 

rendje 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében óvodai és 

iskolai szülői szervezetet hozhatnak létre. 

A SZK összetétele, szervezeti felépítése  

 A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfoga-

dásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. 

 Az iskolában az egy osztályba járó tanulók szülei, képviselői alkotják az osztály szülői 

közösségét, azok együttese pedig az iskola szülői közösségét. Az óvodában az egy cso-

portba járó gyerekek szülei, képviselői alkotják a csoport szülői közösségét, azok együt-

tese pedig az óvoda szülői közösségét. 

 Az osztály/csoport szülői közösségei elnököt és szükség szerinti számban tisztségvise-

lőt/tisztségviselőket választanak, ezt minden tanévben/nevelési évben felülvizsgálják, 

megerősítik. 

 Az osztályok/csoportok SZK-választmánya alkotja az iskolai/óvodai SZK-

választmányt, mely a vezetőséget (elnök és helyettes) szótöbbséggel választja meg, e 

döntésüket tanévente/nevelési évente felülvizsgálják, megerősítik, törekedve a több 

éves megbízás teljesítésének biztonságára is. 

 Az iskolai/óvodai SZK vezetői vagy a választmányi testület tagjai képviselik az is-

kola/óvoda szülői közösségét az intézményi élet jelentősebb eseményein, rendezvé-

nyein. 

 A választmány iskolai/óvodai vezetője által kijelölt szülők képviselik az iskola/óvoda 

szülői közösséget a tanulókat és/vagy a szülőket érintő kérdéseiket tárgyaló nevelőtes-

tületi értekezleteken. 

 Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek az SZMSZ vagy a jog-

szabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az intézményvezető – az óvoda ese-

tében az intézményvezető vagy a tagintézmény-vezető kéri. 

 Az osztályok szülői munkaközösségeinek tevékenységét az osztályfőnökök segítik. A 

szülői közösségek véleményeiket, állásfoglalásaikat, javaslataikat a választott szülői kö-

zösség elnöke vagy az osztályfőnök közvetítésével juttatják el az intézmény vezetősé-

géhez. 

 Az óvodai csoportok szülői munkaközösségeinek tevékenységét a csoport óvodapeda-

gógusai segítik. A szülői közösségek véleményeiket, állásfoglalásaikat, javaslataikat a 

választott szülői közösség elnöke vagy a csoportvezető óvónő közvetítésével juttatják 

el az intézmény vezetőségéhez. 

 Az óvoda/iskola szülői választmányát az intézményvezető/a tagintézmény-vezető vagy 

az intézményvezető tanévenként/nevelési évenként legalább két alkalommal hívja ösz-

sze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghall-

gatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. Az iskola/óvoda szülői választmányá-

nak elnöke közvetlenül az intézményvezetővel/tagintézmény-vezetővel tart kapcsolatot. 

 Az óvodai szülői közösség a jogszabályokban kötelezően meghatározott kérdéseken kí-

vül véleményezési jogot gyakorol a szülői értekezletek napirendjének meghatározásá-

ban és az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában. 
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3.8. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelke-

zések 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivé-

telével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazat-

számláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az 

intézményvezető szavazata dönt. 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdése értelmében a nevelőtestület a 

feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre 

vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a 

szakmai munkaközösségre vagy a diákönkormányzatra. 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

 pedagógiai program, 

 a szervezeti és működési szabályzat, 

 a házirend, 

 az intézmény éves munkatervének elfogadása. 

A nevelőtestület átruházhatja a következő jogköreit: 

Döntési jogkörét: 

 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók el-

fogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, 

 a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása, 

 továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel, 

 jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel, 

 taneszközök, tankönyvek kiválasztása. 

Véleménynyilvánítási jogkörét: 

 a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

 a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 

 az intézményvezető-helyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, 

 a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásának megszervezésében, 

 a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, 

 a szakmai munkaközösség vezető munkájának véleményezése. 

Javaslattételi jogkörét – a nevelési-oktatási intézmény működösével kapcsolatos – valamennyi 

kérdésben. 

A nevelőtestület által átruházott jogköröket a megbízottak megjelölésével a következő táblázat 

tartalmazza. 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. A tájékoztatásra meghatározott időközöket és 

módokat a táblázat utolsó oszlopa határozza meg. 
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A nevelőtestület által átruházott jogkörök a megbízottak és a beszámolásra vonatkozó 

rendelkezések megjelölésével 

Megnevezés Jogkör tartalma Megbízott Beszámolás 

 Döntés 

Véle-

mé-

nyezés 

Javas-

lattétel 
 Módja Ideje 

a tanulók magasabb évfolyamba 

lépésének megállapítása 
x   

Szakmai mun-

kaközösség 
Jegyző-

könyv 
Évente 

a tanulók fegyelmi ügyeiben 

való döntés 
x   

Fegyelmi bi-

zottság 

Jegyző-

könyv 

Szük-

ség 

szerint 

a tanulók osztályozóvizsgára bo-

csátása 
x   

Szakmai mun-

kaközösség 
Jegyző-

könyv 

Félév-

kor, év 

végén 

továbbképzésre, átképzésre való 

javaslattétel 
x   

Szakmai mun-

kaközösség 
Feljegy-

zés 

Szük-

ség 

szerint 

jutalmazásra, kitüntetésre való 

javaslattétel 
x   

Szakmai mun-

kaközösség 
Feljegy-

zés 

Szük-

ség 

szerint 

taneszközök, tankönyvek kivá-

lasztása 
x   

Szakmai mun-

kaközösség 

Feljegy-

zés 
Évente 

a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos va-

lamennyi kérdésben 

 x  
Szakmai mun-

kaközösség 

Feljegy-

zés 
Évente 

a nevelési-oktatási intézmény 

költségvetésében szakmai cé-

lokra, rendelkezésre álló pénz-

eszközök felhasználásának meg-

szervezésében 

 x  
Szakmai mun-

kaközösség 

Feljegy-

zés 
Évente 

a szakmai munkaközösség ve-

zető munkájának véleményezése 
 x  

Szakmai mun-

kaközösség 
Feljegy-

zés 
Évente 

a nevelési-oktatási intézmény 

működösével kapcsolatos – va-

lamennyi kérdésben 

  x 
Szakmai mun-

kaközösség 
Feljegy-

zés 

Szük-

ség 

szerint 

Az iskola nevelőtestülete feladat-és jogkörének részleges átadásával – a következő állandó bi-

zottságot hozza létre tagjaiból: Fegyelmi Bizottság 

Feladata: 

 a Házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek kivizsgálása, 

 tárgyilagos döntés meghozása. 

Tagjai: 

 az intézményvezető-helyettes, 

 a felsős szakmai munkaközösség vezetője, 

 az érintett tanulók osztályfőnöke, 

 esetenként a diákönkormányzat képviselője. 
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3.9. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a peda-

gógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, a 

gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást 

biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a továbbtanulás és pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel. A vezetők, 

valamint a nevelő-oktató munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes 

kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival. 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes vagy 

a tagintézmény-vezető képviseli. 

Az intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, és az Országos statisz-

tikai adatgyűjtési programban adatokat szolgáltatni, a közoktatási információs rendszerbe be-

jelentkezni és részére adatokat szolgáltatni. 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

 a szülőkkel; 

 a fenntartó Egri Főegyházmegyével; 

 az EKIF Oktatási Osztályával; 

 a helyi plébánossal; 

 más nevelési-oktatási intézményekkel /általános és középiskolákkal, művészeti iskolá-

val/; 

 az intézményt támogató szervezetekkel /patronáló cégekkel, magánszemélyekkel/; 

 a gyermekjóléti szolgálattal; 

 a szakmai háttérintézményekkel /KAPI, pedagógiai szakszolgálat, szakértői bizottság/; 

 az egészségügyi szolgáltatókkal; 

 a református egyházzal; 

 kulturális intézményekkel, sportegyesületekkel, civil szervezetekkel, médiával; 

 Kenderes város képviselőtestületével; 

 a polgármesteri hivatal illetékes irodáival; 

 egyéb közösségekkel /az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, a telepü-

lés egyéb lakosaival/. 

3.9.1. A szülőkkel való kapcsolattartás 

A szülők szóbeli tájékoztatása 

 Az intézmény a gyermekekről/tanulókról a nevelési év/tanév során rendszeres szóbeli 

tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos 

tájékoztatásának módja a szülői értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadó órákon tör-

ténik. 

 Az intézményi alapdokumentumokról – pedagógiai program, SZMSZ, házirend – a hon-

lapon, az iskolai könyvtárban a nyitva tartási idő alatt, a tagintézmény-vezető irodájában 

előzetes egyeztetés alapján történik a tájékoztatás. 

 A szülőket a megelőző tanév végén az osztályfőnökök tájékoztatják azokról a tanköny-

vekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, 

amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz. Tájékozta-

tást adunk továbbá az iskolai könyvtárból kölcsönözhető tankönyvekről is. 
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A szülői értekezletek rendje: 

 A csoportok/osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként kettő, a 

munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart a csoportvezető 

óvónő/osztályfőnök vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek 

a nevelési év/tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor mutatják be az osztályban nevelő-ok-

tató új pedagógusokat is. 

 A szülőt a házirend érdemi változásáról a csoportvezető óvónő/az osztályfőnök a szülői 

értekezleten tájékoztatja. 

 Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök, a cso-

portvezető óvónő és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő 

problémák megoldására. 

 Az intézmény pedagógusai a szülői fogadó órákon egyéni tájékoztatást adnak a gyer-

mekekről/tanulókról a szülők számára. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló 

szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadó órákra. 

 Ha a szülő a fogadó órán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefo-

non vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal. 

A szülők írásbeli tájékoztatása 

 Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a digitális napló vezetésével 

és papír alapú tájékoztató füzettel tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A 

szülővel való kapcsolatfelvétel a tájékoztató füzeten keresztül vagy a digitális napló ré-

vén küldött elektronikus levéllel történhet. 

 A pedagógusok e két felületen keresztül értesítik a tanuló szüleit gyermekük magatar-

tásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről, jutalmazásáról vagy elmarasztalásá-

ról. Tájékoztatják a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges 

aktuális információkról. 

 A szülők az 1. évfolyamra történő belépést követően, egyéb esetekben a tanulói jogvi-

szony kezdetekor (beiratkozáskor) kapnak tájékoztatást írásban az online elérhetőség 

lehetőségeiről (URL, felhasználónév, jelszó). 

3.9.2. Kapcsolattartás a fenntartó Egri Főegyházmegyével és az EKIF 

Oktatási Osztályával 

Az intézmény irányítása, pedagógiai munkájának koordinálása, munkáltatói feladatainak ellá-

tása érdekében az intézményvezető kapcsolatban áll a fenntartó képviselőivel, az EKIF Oktatási 

Osztályának dolgozóival; tájékoztat, jelentéseket készít, adatot szolgáltat, engedélyeztet, tájé-

koztatást kér. 

3.9.3. Kapcsolattartás a helyi plébánossal 

Rendszeres a kapcsolattartás az intézmény lelki vezetőjével, a helyi plébánossal. 

3.9.4. Más nevelési-oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok formái: 

 rendezvények, 

 versenyek, 
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 tapasztalatcsere látogatások, 

 beiskolázással, ill. továbbtanulással kapcsolatos események, 

 szakmai értekezlet, továbbképzés. 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket 

biztosíthatnak egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik haszná-

latba adásakor. 

3.9.5. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a tá-

mogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

 anyagi helyzetéről, 

 támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

 az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást ve-

zessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen 

megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 

3.9.6. A pedagógiai szakszolgálatokkal és a pedagógiai szakmai szolgál-

tató intézményekkel 

A nevelési-oktatási intézménnyel jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint tanulási, 

beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő gyermekek, tanulók magas színvonalú és ered-

ményes ellátása érdekében az intézmény – az említett gyermekek/tanulók nevelését-oktatását, 

továbbá speciális ellátását végző pedagógusai révén – folyamatosan, az éves munkaterv és a 

szakmai munkaközösségek munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart az il-

letékes pedagógiai szakszolgálatokkal. 

A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában szük-

ség szerint közreműködő pedagógiai szakszolgálattal – az együttműködés formáiról – a tagin-

tézmény-vezető állapodik meg. 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának mi-

nél magasabb szintű ellátása érdekében az iskolavezetés által kialakított informális csatornákon 

és a különböző – a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett – programo-

kon, továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken történő részvétel 

útján valósul meg. 

Intézményünk regisztrált tag a Katolikus Pedagógiai Intézet honlapján. A KAPI a következő 

területeken nyújt segítséget: szaktanácsadás, tantárgygondozás, pedagógiai tájékoztatás, tan-

ügy-igazgatási szolgáltatás, pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének se-

gítése, szervezése, tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehango-

lása, pedagógiai értékelés. 

A pedagógiai szakszolgálatokkal és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért 

az intézményvezető a felelős, aki a nevesített partnerintézmények vonatkozásában az együtt-

működés feladatainak végzésével a nevelőtestület egyes tagjait bízza meg.  

A kapcsolattartás főbb formái:  

 az iskolavezetés döntése alapján rendszeresen részt vesznek az óvoda/iskola pedagógu-

sai a pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, tanács-

kozásokon, műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői konzultáció-

kon és más szakmai rendezvényeken;  
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 a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői megsegítésé-

nek igénybevétele a szakmai munkaközösségek kezdeményezésére;  

 vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a gyermekek, tanulók részképesség-fejlődésének 

diagnosztizálása és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása a mindennapi kapcsolattar-

tás szintjét képezi a pedagógiai szakszolgálatokkal;  

 évente több alkalommal megbeszélés folytatása a pedagógiai szakszolgálatok munka-

társaival az általuk foglalkoztatott gyermekekről, tanulókról;  

 esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, az osztályfőnökök, a 

gyermekvédelmi felelős, és fejlesztőpedagógusok bevonásával.  

3.9.7. A gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszünte-

tése érdekében: 

 a család- és gyermekjóléti szolgálattal, 

 a kormányhivatal gyámügyi osztályával, 

 a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézmé-

nyekkel és hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat 

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy ha a tanulóközösség védelme érdekében 

indokolt. 

A Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje 

A kapcsolattartásért felelős: 

 az érintett osztályfőnökök, 

 az intézményvezető, 

 a tagintézmény-vezető, 

 az óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

 Egymás kölcsönös tájékoztatása, információk átadása, konzultációk. 

 A gyermekjóléti szolgálat értesítése az intézményi jelzőlap megküldésével – igazolatlan 

hiányzások esetén, ill. ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja. 

/Az írásos jelzés és visszajelzés tanügyigazgatási dokumentumok között történő ikta-

tása./ 

 Közös esetmegbeszélések – a problémák feltárása és a megoldáskeresés érdekében. 

 Szükség szerint családlátogatás a szolgálat és az osztályfőnök részvételével. 

 Előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

Ellenőrzés módja: 

 dokumentum ellenőrzés, 

 konzultáción való részvétel. 

Felelős: intézményvezető. 

Dokumentálás módja: 

 Levelezés, határozatok, az intézmény jelzése és a szolgálat visszajelzése iktatásra kerül. 

 A családlátogatás ténye, időpontja az e-naplóba kerül bejegyzésre /az osztályfőnök, ill. 

az érintett pedagógus által/. 

 Az esetmegbeszélésről feljegyzés készül. 
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3.9.8. Az egészségügyi szolgáltatókkal való kapcsolattartás 

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét az iskolaorvos, a fogorvos, a 

fogászati asszisztens és a védőnő bevonásával oldja meg. 

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése a Védőnői Szolgálat, ill. a 

fogorvosi rendelő dolgozói segítségével történik az általuk meghatározott időpontban. Az is-

kola minden tanulója évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati vizs-

gálaton vesz részt. A háziorvos biztosítja a tanulók kötelező védőoltását. A védőnő végzi a 

tanulók kötelező szűrését, felvilágosító órákat tart, munkáját a tanév elején elfogadott munka-

terv alapján végzi. 

3.9.9. Kapcsolattartás a református egyházzal 

Az intézmény lehetővé teszi, hogy a tanulók az egyházi jogi személy által szervezett hittanok-

tatásban vegyenek részt. Együttműködik a gyermekek/tanulók hitoktatás iránti igényének fel-

mérésében, a hittan órák órarendbe történő beillesztésében és helyiséget biztosít a lebonyolítás-

hoz. 

3.9.10. Az intézmény egyéb szervezetekkel való kapcsolattartása 

Az intézmény egyéb szervezetekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és 

sport tevékenység jellemző. A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve 

más jellegű programokban jelenik meg. 

3.10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolá-

sával kapcsolatos feladatok 

3.10.1. Az ünnepélyek megemlékezések rendje 

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

rábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. Az ünnepélyekre, megemlékezésekre, ren-

dezvényekre vonatkozó pontos időpontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület 

az éves munkatervben határozza meg. 

3.10.2. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

Az óvodai/iskolai hagyományok ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az óvoda/iskola 

jó hírnevének megőrzése, öregbítése az intézményi közösség minden tagjának joga és köteles-

sége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint fele-

lősöket a nevelőtestület az óvoda/iskola éves munkatervében határozza meg. 

A hagyományápolás eszközei: 

 ünnepségek, rendezvények, bemutatók, 

 tanulmányi és sportversenyek. 

Az intézmény hagyományai érintik: 

 az óvodás gyermekeket, 

 az intézmény tanulóit, 

 a pedagógus és nem pedagógus dolgozóit, 

 a szülőket. 
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Az óvoda hagyományainak ápolása: 

Az egyházi és nemzeti ünnepek, ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a 

gyermekek vallási, nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény 

egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cse-

lekvés örömét szolgálják, a gyermekeket felnőttek és egymás iránti tiszteletre nevelik. 

Az ünneplések rendjét, tartalmát az éves munkaterv tartalmazza. 

Óvodai szintű ünnepek, ünnepélyek 

 Veni Sancte tanévnyitó ünnepély 

 Babazsúr: a leendő óvodások ismerkedése társaikkal és az új környezettel 

 Mihály-napi vásár 

 Idősek világnapja  

 1956-os forradalom emléknapja 

 Mindenszentek 

 Védőszentünk Szent Imre napjának megünneplése 

 Szent Márton napja 

 Szent Miklós napja 

 Karácsonyi lelki nap 

 Farsangolás-télbúcsúztatás 

 1848/49-es forradalom és szabadságharc évfordulója 

 Húsvéti lelki nap 

 Anyák napja: az édesanyákat csoportonként műsorral köszöntik a gyermekek 

 Gyermeknap 

 Búcsú az óvodától 

 Tanévzáró Te Deum 

A hagyományápolás egyéb formái: 

 Közös megemlékezés a gyermekek név- és születésnapjáról csoportonként. 

 Kirándulás: csoportonként. 

 Színház-, kiállítás látogatások. 

 Munkadélutánok csoportonként – egy-egy ünnephez kapcsolódva szülők, nagyszülők 

bevonásával. 

Az iskola hagyományainak ápolása: 

A tanév jeles napjainak megünneplési módja hagyományt alakít ki. Ezek kereszténységünk el-

mélyítésében és magyarságtudatunk kialakításában jelentős szerepet játszanak: megtanítanak 

az ünnep szerepére, az ünneplés módjaira, megerősítik gyökereinket, a folytonosság tudatát, és 

stabilitást adnak. A liturgikus évnek megfelelően igyekszünk az iskola életébe, a gyermekek és 

a pedagógusok mindennapjaiba beiktatni a katolikus ünnepnapokat, szokásokat, hagyományo-

kat. 

Az iskola hagyományos egyházi, kulturális és ünnepi rendezvényei: 

 megemlékezések nemzeti ünnepeinkről, 

 Veni Sancte tanévnyitó ünnepély, 

 tanévzáró Te Deum, 

 Szent Miklós ünnepe, 

 karácsonyi és húsvéti lelki nap, 

 anyák napi megemlékezések osztálykeretben (alsó tagozaton), 

 farsang, 
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 leendő 1. osztályosok ismerkedése az iskolával. 

Az iskolaszintű versenyek és rendezvények: 

 DÖK nap, 

 házibajnokságok, 

 szaktárgyi és kulturális rendezvények,  

 szaktárgyi és sportversenyek. 

Egyéb hagyományok: 

 az 1. osztályosokat a tanévnyitó ünnepélyen köszöntjük és megajándékozzuk; 

 a 8. osztályosokat búcsúztatjuk, „ballagtatjuk”, sikereiket a ballagáson hozzuk nyilvá-

nosságra; 

 a többi tanuló és pedagógus sikereit, elért eredményeit az aktuális tanév tanévzáró ün-

nepségén hozzuk nyilvánosságra; 

 nyílt tanítási napok. 

A hagyományápolás külsőségei: 

 Intézményünk címerén nevünk megjelölése. 

 Az iskola tanulóinak ünnepi megjelenése a tanulóknál és a pedagógusoknál is törekedve 

a személyes példamutatás szem előtt tartására. 

 Törekszünk iskolánk katolikus arculatát kialakítani. Minden tanteremben kifüggesztet-

tük a feszületet, a tanulók a tanítást imával kezdik és imádsággal fejezik be.  

3.11. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartá-

suk rendje, részvételük a pedagógusok munkájának segítésében 

3.11.1. Szakmai Munkaközösségek 

Az azonos szakterületen tevékenykedő pedagógusok az intézményben folyó nevelő és oktató 

munka tervezésére, szervezésére, értékelésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket 

hoznak létre. 

A szakmai munkaközösségek éves munkaterv alapján dolgoznak. 

Intézményünkben az alábbi munkaközösségek működnek: 

 óvodai szakmai munkaközösség, 

 alsós szakmai munkaközösség, 

 felsős szakmai munkaközösség. 

A szakmai munkaközösségek feladatai: 

A munkaközösségek célja, a nevelő- oktató munka fejlesztése, a tagok továbbképzésének segí-

tése, az intézmény vezetői részére szaktanácsok nyújtása az adott szaktárgy tanításában. 

A munkaközösségek vezetői véleményezik a szaktanárok tanmeneteit, és észrevételeik meg-

fontolása után hagyja jóvá azokat az intézményvezető. A munkaközösségek az adott szaktár-

gyon belül végezhetnek eredményfelméréseket. A munkaközösségek kötelessége a pályakezdő 

fiatalok számára szakmai segítséget adni. Fontos feladatuk a továbbképzés, az ismerkedés a 

kiadott dokumentumokkal, egy-egy pedagógiai munkával, különböző tanulmányokkal. Tapasz-

talatcsere – lehetőség egymás munkájának megismerésére és segítésére, itt történhet a központi 

információk továbbítása és feldolgozása, a fegyelmi helyzet értékelése, a késések, mulasztások 

számbavétele, a magatartás, a szorgalom egységes elbírálása stb. A szakmai munkaközösség 
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tagjai a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-

vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával. 

A szakmai munkaközösségek vezetői képviselik a munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé és a szakmai fórumokon. Állásfoglalásaik, javaslataik előtt kötelesek meghallgatni a mun-

kaközösség tagjait. Tájékoztatást adnak a vezetői értekezleten elhangzottakkal kapcsolatban. 

A munkaközösség-vezetők feladatai és jogai: 

 gondoskodnak a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítéséről, 

 éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzé-

sében, értékelésében. 

Ezen belül: 

 irányítják a munkaközösség tevékenységét, felelősek a szakmai munkáért, értekezlete-

ket hívnak össze, bemutató foglalkozásokat szerveznek; 

 elbírálják és jóváhagyásra javasolják a munkaközösség tagjainak tanmeneteit; 

 ellenőrzik a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti előrehala-

dást és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményeznek az 

intézményvezető felé; 

 összeállítják a pedagógiai program és a munkaterv alapján a munkaközösség éves mun-

kaprogramját, beszámolnak a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről; 

 javaslatot tesznek a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközös-

ségi tagok jutalmazására, kitüntetésére. 

3.11.2. A szakmai munkaközösségek együttműködésének területei 

 a munkaközösség-vezetők megbeszélései, 

 nevelőtestületi megbeszélések, 

 versenyek szervezése, 

 a tanulók értékelése, 

 óvodai/iskolai programok szervezése, 

 részvétel az intézményi dokumentumok változtatásaiban, 

 nevelési értekezletek szervezése. 

3.11.3. Kapcsolattartásuk rendje 

Kapcsolattartá-

sért felelős 

Kapcsolattartás 

módja 

Kapcsolattartás 

gyakorisága 

Ellenőrzés, érté-

kelés 

Dokumentálás 

módja 

Munkaközös-

ség-vezetők 

Szervezett meg-

beszéléseken és 

napi munka-kap-

csolatban 

Havi egyszeri al-

kalommal kibő-

vített iskolave-

zetőségi megbe-

széléseken, napi 

gyakorlatban fo-

lyamatosan 

Ellenőrzést 

végző: intéz-

ményvezető, in-

tézményvezető-

helyettes, tagin-

tézmény-vezető, 

Értékelés: szó-

ban 

Szükség esetén 

feljegyzés 
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3.12. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Óvoda 

Betegségre gyanús gyermeket nem szabad bevinni az óvodába. Az óvodában nem tartózkodhat 

olyan gyermek, aki lázzal járó betegségben szenved, hasmenése van, hányásos megbetegedés-

ben szenved, szeme váladékos, bőrén kiütések észlelhetők (kivéve a krónikus nem fertőző bőr-

betegséget), fejtetűvel, rühvel fertőzött. 

Az óvodába gyógyszer nem vihető be és nem adható – kivétel a krónikus betegségben használt 

állandó gyógyszerek. 

A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni és le kell fektetni. Gondoskodni kell 

a szülők mielőbbi értesítéséről, ha szükséges, orvosi ellátásról. Az óvodában kialakult lázas 

állapot esetén az óvónőnek kötelessége a szülő érkezéséig a lázat csillapítania. 

Ha a gyermek betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással járhat ismét óvodába. 

Iskola 

Az intézménynek gondoskodnia kell a rábízott tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséről, ennek keretében különösen, hogy a tankötelezettség végéig az általános is-

kolába járó tanuló évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati vizsgála-

ton vegyen részt. 

A beteg tanuló az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az intézményt. Ha a 

pedagógus megítélése szerint a tanuló beteg, gondoskodik a többi tanulótól való elkülönítéséről, 

és a lehető legrövidebb időn belül értesíti a tanuló szüleit. Azt, hogy a tanuló egészséges, or-

vosnak kell igazolnia. 

Az iskola-egészségügyi ellátás: 

 az iskolaorvos és 

 a védőnő együttes szolgáltatását jelenti. 

Az iskola-egészségügyi ellátásban közreműködik még: 

 a fogorvos és a fogászati asszisztens. 

Az iskola-egészségügyi ellátás rendje: 

Az iskolaorvosi szolgáltatás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Orvosi szolgáltatás 

Az ellátást pontos megnevezése Iskola-egészségügyi orvosi munka elvégzése, 

az iskola tanulóinak orvosi ellátása. 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege Az iskolaorvos saját rendelési idejében 

Az ellátást nyújtásának helye, ideje Orvosi rendelők 

5331 Kenderes, Szent István út 35. 

   Szent István út 59. 

Rendelési időben, ill. előre egyeztetett idő-

pontokban 

Védőnői szolgáltatás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást pontos megnevezése Alapszűrések végzése, a tanulók személyi hi-

giéniájának ellenőrzése, orvosi vizsgálatok 

előkészítése, tájékoztató előadások tartása /pl. 

szenvedélybetegségek megelőzése/ 
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Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege A védőnők saját munkaidejükben 

Az ellátást nyújtásának helye, ideje Védőnői szolgálat 

5331 Kenderes, Szent István út 59. 

Előre egyeztetett időpontokban 

Iskolafogászati ellátás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolafogászati ellátás 

Az ellátást pontos megnevezése Szűrések, kezelések 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege A fogorvos saját munkaidejében 

Az ellátást nyújtásának helye, ideje Fogorvosi rendelő 

5331 Kenderes, Szent István út 62. 

Előre egyeztetett időpontokban 

Az intézmény alkalmazottai évi egy alkalommal munka alkalmassági és egészségügyi szűrő-

vizsgálaton vesznek részt. 

3.13. Az intézményi védő, óvó előírások 

Óvoda 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 

Minden óvodapedagógusnak a közoktatási törvényben meghatározott feladatát képezi az, hogy 

a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjék; továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet 

szenved vagy már csak ennek veszélye is fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint, 

minden óvodai csoportban – a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell a testi ép-

ségük és egészségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat, valamint az elvárható 

magatartásformát. 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvónő kötelessége a helyi elsősegélynyújtás, ha 

szükséges a gyermek azonnali orvoshoz szállítása. Ha a balesetet vagy annak veszélyét a dajka 

észleli, köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra pedig a tagintézmény-vezető figyelmét 

haladéktalanul felhívni. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését a tagintéz-

mény-vezető ellenőrzi. 

Iskola 

Általános előírások 

A tanulókkal ismertetni kell a védő-óvó előírásokat: 

 az iskolai tanítási év megkezdésekor, 

 szükség szerint tanórák, foglalkozások előtt, 

 kirándulások, túrák előtt, 

 közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, 

 rendkívüli esemény után, 

 a tanév végén a nyári idénybalesetek megelőzése érdekében. 

Védő-óvó előírás: 

 az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás, 

 a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

 a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 
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Az osztályfőnökök minden tanév első tanítási napján a tanulók számára tűz- és balesetvédelmi 

oktatást tartanak, ismertetik az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, a rendkí-

vüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés 

rendjét, a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. A szaktanárok külön 

ismertetőt tartanak a szaktantermekre, szertárakra vonatkozó sajátos veszélyforrásokról. A 

védő-óvó előírásokat a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell ismertetni. 

Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az iskola házirendjében meghatároztuk azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a tanulóknak 

az iskolában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

A munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatos részletes teendőket a megfelelő szabályza-

tok tartalmazzák. Az intézmény dolgozói minden tanév elején munkavédelmi és tűzvédelmi 

oktatásban részesülnek. 

A pedagógusok a foglakozásokra, a tanórákra a baleset- és tűzvédelmi előírások betartása mel-

lett bevihetik az általuk készített, használt pedagógiai eszközöket. 

Az intézményben és intézményi rendezvényeken az egészségre káros szereket árusítani és fo-

gyasztani tilos. Az intézmény létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az ál-

lapotának megóvását szem előtt tartva kell használni. 

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős: 

 a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

 az óvoda/iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

A gyermek- és tanulóbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok. 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy: 

 hogy a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet XVIII. fejezetében meghatározott a tanuló- 

és gyermekbalesetekkel összefüggő feladatokat betartassa; 

 hogy a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jel-

zéseket, figyelmeztető táblák, hirdetmények ki legyenek függesztve, illetve azok tartal-

mát az erre kijelölt munkatárs legalább évente ismertesse a veszélyeztetettekkel. 

A pedagógusok feladata, hogy: 

 haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek ellenőr-

zésére az intézményvezető felelős, 

 gondoskodjanak a tanulók biztonságáról. 

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottainak feladata, hogy: 

 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonsá-

gára, testi épségére, 

 a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják. 

A tanulóbalesetek esetén ellátandó feladatok 

Az óvodában a tagintézmény-vezető, az iskolában az intézményvezető feladata: 

 Kijelöli azt a személyt, aki a gyermek- és tanulóbaleseteket nyilvántartja. 

 Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

 intézkedik a nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermek- és tanulóbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásáról, 

 az Oktatási Hivatal üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer 

segítségével való nyilvántartásáról, 

 ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, a balesetekről jegy-

zőkönyvet vetet fel, majd a kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő 
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hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a tanuló szülőjének – egy 

példány megőrzéséről gondoskodik; 

 ha a vizsgálatot az adatszolgáltatás határideje nem lehet befejezni, akkor e tényről 

az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet. 

 Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

 a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartója felé, 

 gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendel-

kező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

 Lehetővé teszi a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét 

a tanuló- és gyermekbalesetek kivizsgálásában. 

 A tanulóbalesetet követően megteszi a szükséges intézkedéseket, hogy hasonló eset ne 

történhessen meg. 

Nyilvántartás vezetése: 

Az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése az óvodatit-

kár/iskolatitkár feladata. 

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezető utasítására: 

 közreműködik a nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladékta-

lan kivizsgálásában; 

 jegyzőkönyvet vesz fel; 

 jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje 

nem tartható. 

Súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

 a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte 

esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről; 

 közreműködik a baleset kivizsgálásában. 

A tanulóbalesetet követően intézkedést javasol, hogy hasonló eset ne történhessen meg. Az 

intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

Nem pedagógus alkalmazott: 

 az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a gyermekbalesetek meg-

előzésében és a bekövetkezett baleseteket követő feladatokban. 

A baleseti jegyzőkönyv felvétele a szaktanár, iskolaorvos, elküldése az iskolatitkár feladata. 

3.14. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

A rendkívüli esemény /tűz, árvíz, földrengés, bombariadó, egyéb veszélyes helyzet, ill. a neve-

lőmunkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény/ észlelésekor, tudomásra jutásakor ha-

ladéktalanul tájékoztatni kell a megfelelő hatóságot, ill. az intézményvezetőt. 

Az intézmény vezetője: 

 meghatározza a katasztrófa-, a tűz- és a polgári védelemi tevékenység szervezeti és vég-

rehajtási rendjét (Tűzvédelmi szabályzat); 

 gondoskodik (a helyettes, a gondnokság dolgozói és a tanárok segítségével) a tűzvé-

delmi előírások érvényre juttatásáról, az intézmény Tűzvédelmi Szabályzatának, annak 

részeként Tűzriadó Tervének kiadásáról, az intézmény épülete kiürítésének gyakorolta-

tásáról, valamint arról, hogy az épületben jól látható helyen kikerüljön a menekülési 

útvonal. 

Az intézmény pedagógusait, dolgozóit alkalmazotti értekezleten, a tanulókat az első osztályfő-

nöki órákon kell felkészíteni a teendőkről a rendkívüli események bekövetkezése esetén. 
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Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

 haladéktalanul értesíti: 

o az érintett hatóságokat, 

o a fenntartót, 

o a szülőket; 

 megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók védelmét, 

biztonságát szolgálják. 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény: 

 kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, 

járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény mű-

ködtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyre-

hozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve ha ez 

nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesíteni kell. 

Az intézmény biztosítja egy óvodai és egy általános iskolai pedagógus évente legalább egyszer 

elméleti katasztrófavédelmi felkészítésben való részvételét, amennyiben A katasztrófák elleni 

védekezés egyes szabályairól 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet 62.§ és 63.§ értelmében a ka-

tasztrófavédelmi igazgatóság kirendeltsége ezt megszervezi. Valamint biztosítja BM OKF által 

kidolgozott oktatócsomagokhoz való hozzáférést a pedagógusok és a tanulók számára. 

Bombariadó esetén szükséges teendők: 

A bombariadó elrendelését kezdeményezheti a rendőrség, amennyiben a közveszély okozással 

való bejelentés a rendőri szervhez érkezik. 

Ha a bejelentés közvetlenül az óvodába/iskolába érkezik, abban az esetben a tagintézmény-

vezető/az intézményvezető, távolléte esetén a helyettesítési rendnek megfelelően eljáró sze-

mély köteles azonnal értesíteni telefonon a rendőrséget, majd a lehető legrövidebb időn belül 

gondoskodni kell az intézmény teljes személyi kiürítéséről, az illetéktelen személyek távoltar-

tásáról, szükség esetén a forgalom eltereléséről. 

Az épület kiürítése a tűzriadó tervben rögzítettnek megfelelően történik. 

A tanítási órák védelmében az elhagyott órákat pótolni kell. Az órák a bombariadó befejezése 

után folytatódnak, valamennyi órát meg kell tartani. Különleges esetben az intézményvezető 

szombati napra is elrendelheti a tanítási órák pótlását. 

3.15. Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

A Pedagógiai Program nyilvános, megtekinthető az intézmény honlapján, az óvoda titkárságán, 

valamint nyitva tartási idő alatt az iskolai könyvtárban. Tartalmáról – előre egyeztetett időpont-

ban – az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes vagy a tagintézmény-vezető ad-

nak tájékoztatást. 

Az év eleji szülői értekezleten a csoportvezető óvónő/az elsős osztályfőnök tájékoztatást nyújt 

a szülőknek az intézmény Pedagógiai Programjáról. Ha az előbb említett dokumentumban vál-

toztatás történik, valamennyi csoportvezető óvónő/osztályfőnök tájékoztatja a szülőket a mó-

dosításról. 
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3.16. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet a szervezeti és mű-

ködési szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 

Az intézmény Szervezeti és működési szabályzata a jogszabályban meghatározott egyetértési 

és véleményezési jogokon túl nem biztosít további jogokat a szülői szervezetnek. 

3.17. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabá-

lyai 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval szem-

ben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

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

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

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését kö-

vető 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt tájékoztatni kell az elkö-

vetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról. 

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

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bi-

zottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fe-

gyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott 

egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a 

bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szol-

gáló teremben. 

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

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intéz-

mény vezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanu-

lónak és szülőjének. 

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

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elve-

zető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a 

sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az 

egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fe-

gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell je-

lölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét. 

 Kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül nem kéri az egyeztető eljárás lefolytatását, továbbá, ha a bejelentés iskolába tör-

ténő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett 

eredményre, a fegyelmi eljárást le kell folytatni. 
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 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi el-

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

a szülőt nem kell értesíteni. 

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény vezetője 

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

megbízott pedagógus személyéről írásban értesíti az érintett feleket. 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

 Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására az intézmény bármely pe-

dagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a sérel-

met elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

 A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-

síthatja vissza. 

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyet-

ért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három 

hónapra felfüggeszti. 

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

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

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó ta-

nuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélység-

ben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 

fokozódása. 

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőköny-

vezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

3.18. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentu-

mok kezelési rendje 

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

tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrend-

szert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell el-

helyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az október 1-jei pedagógus, óvodás gyermek és tanulói lista, 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése. 
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3.19. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hite-

lesítési rendje 

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

dokumentumok a KIR rendszerében hozzáférhetők. A hozzáférés jogát az informatikai rend-

szerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az 

intézményvezető-helyettes, tagintézmény-vezető, gazdasági vezető, az iskolatitkár és az óvo-

datitkár) férhetnek hozzá. 

Az iskolánkban használatos digitális napló tartalma elektronikusan előállított és tárolt adatként 

kezelendő, mert a rendszer rendelkezik az ágazat irányításáért felelős miniszter engedélyével. 

Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, pedagógusai és 

az adminisztrációért felelős alkalmazottak..A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók 

adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsola-

tos intézkedéseket, a szülők értesítését. 

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

lítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 

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

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

szűnésének eseteiben. 

3.20. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és 

hatáskörök, munkaköri leírás minták 

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

alábbiakat: 

Az intézményvezető-helyettes és a tagintézmény-vezető részére: 

 az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intéz-

mény/tagintézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát; 

 egyes tanügyi dokumentumok /pl. óvoda/tanulói jogviszony igazolása/ aláírása; 

 helyettesítések beosztása; 

 a pedagógiai munka ellenőrzése; 

 a mindennapi működéssel kapcsolatos azonnali intézkedéseket igénylő ügyek intézése; 

 az intézményvezető-helyettes részére nyilvántartások vezetése, az adatok ellenőrzése. 

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

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

Munkaköri leírás 

Tanár, tanító munkaköri leírása 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelésre vonatkozó törvények és azok végrehajtási 

rendeletei, az intézmény Pedagógiai Programja és belső szabályzatai tartalmazzák. 

A munkaköri leírásra a Munka Törvénykönyve, a vonatkozó jogszabályok, az Egyházi Tör-

vénykönyv és a Katolikus Egyház egyéb előírásai és szabályzatai irányadóak. Munkavállaló 

tud arról, hogy a fenntartó és a Munkáltató egyházi elkötelezettségéből helyi szabályozókban 

(pl. szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai program, munkaterv) is megnyilvánuló több-

letkövetelmények erednek. Munkavállaló feladatait a helyi szabályozók, munkaköri leírása és 

a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasításai szerint köteles ellátni az Egyházi Törvénykönyv 
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(Codex Iuris Canonici - CIC) 793-806. kánon és a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Tovább-

képzési Intézet (KPSZTI) http://www.kpszti.hu/kiadvanyaink weboldaláról letölthető Etikai 

Kódex alapján. Munkavállaló tudomásul veszi, hogy munkáját a hatályos jogszabályok alapján 

a Katolikus Egyház tanításának figyelembevételével végzi, és munkahelyén kívül sem tanúsít 

egyházi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyházat sértő magatartást. Kötelezettséget vál-

lal arra, hogy a munkavégzés során tudomására jutott bizalmas információkat titokként kezeli, 

azokat sem a munkaviszony fennállása, sem azt követően harmadik személy tudomására nem 

hozza.  

A munkavállaló pedagógus részletes feladatai 

 a diákok iskolai életre szocializálása, kötelességtudatuk, készségeik fejlesztése  

 törekedni az egészséges életmódnak megfelelő szokások, követelmények megismertetésére, 

gyakoroltatására 

 a tanulók - az életkornak megfelelő - fejlesztő foglalkoztatása a NAT követelményeinek és 

az iskola pedagógiai programjának szellemében 

 tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészülni, nagy gondot fordítva a 

diákok életkori sajátosságainak, képességeinek, megfelelő, azokat fejlesztő foglalkoztatásra, a 

rendelkezésre álló idő optimális kihasználására 

 tanítási tevékenységét jóváhagyott tanmenet alapján végezni 

 tanórai munkáját a tanulók adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan 

szervezni, gondot fordítva a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai 

differenciáláson kívül szakkörökre való javaslat, tanulmányi versenyekre való felkészítés for-

májában is megtehet. 

 gondoskodni arról, hogy lehetőleg minden tanuló - ha különböző ütemben is - megszerezze 

a NAT követelményeiben meghatározott készségeket, a képességeinek megfelelő ismereteket 

 rendszeresen ellenőrizni és értékelni a diákok tanulmányi munkáját úgy, hogy az értékelés 

motiváló hatású legyen. Az értékelésnél alkalmazza a belső szabályzatok előírásait 

 tanításában kiemelten kezelni az írásbeli és szóbeli kommunikatív képességek fejlesztését 

 a tanulók személyiség fejlesztését a tanulás-tanítás folyamatában tervszerűen végezni. En-

nek érdekében feladata a tanulók minél alaposabb megismerése 

 biztosítani tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, de egyidejűleg igényes kör-

nyezetben fejlődjenek 

 a tanulók számára a tanulás, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások felfedeztetése, 

spontán érdeklődésük fenntartása 

 gondoskodni a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekek 

segítéséről, a felmerült problémákat idejében jelezni az osztályfőnököknek, illetve az ifjúság-

védelmi felelősnek 

 a sajátos nevelési igényű diákok speciális oktató-nevelő formáinak személyre szabott alkal-

mazása 

 adminisztratív tevékenységet végez: 

 e-napló vezetése 

 a tanulók előmenetelének rendszeres érdemjeggyel és más formában történő értékelése 

 felkérésre statisztikák készítése az általa ellátott feladatokkal kapcsolatban 

Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi teendők ellá-

tása, az iskola rendezvényein, ünnepségein való megjelenés. 
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A pedagógus joga, hogy: 

 a tanításhoz maga válassza meg a felhasználni kívánt taneszközöket és módszereket, azon-

ban választásánál tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával a tantestület által kialakított pe-

dagógiai koncepciót szolgálja. Ennek érdekében kapcsolatot tart és konzultál a szakmai mun-

kaközösség vezetőjével is. 

 a felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanár megismerje a rendelkezésre 

álló tanítási programokat és eszközöket, folyamatos önképzéssel tájékozódjon az új szakmai 

törekvésekről 

 irányítsa és értékelje a tanulók munkáját 

 minősítse a tanulók tudását 

 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez 

 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen az iskola pedagógiai programjának tervezésében és 

értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat 

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt 

vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában 

 szakmai egyesületek, kamarák tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális 

és országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában 

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék 

Egyéb rendelkezések: 

 A pedagógus, mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghoza-

talában, kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel. 

 A pedagógus munkavégzése során köteles betartani az iskolai szabályzatokban (pl.: SZMSZ) 

rá, mint munkavállalóra vonatkozó előírásokat.  

 Naponta 15 perccel az első tanítási órája, 5 perccel ügyelete megkezdése előtt köteles mun-

kahelyén megjelenni. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül, de legkésőbb az 

adott munkanapon 7:10-ig köteles értesíteni a munkáltatóját, és a tanítási anyag, valamint a 

taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

 Megtartott óráit az iskola belső használatára készített nyomtatványán is rögzíti. Ebben fel-

tünteti a tantárgy felosztás szerint ellátott óráin túlmenően a helyettesítéseket, megtartott egyéb 

foglalkozásokat. 

 Éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére heti pihenő és szabadnapon is berendel-

hető. Munkaideje kötetlen, de 7:15-16:00 között oktatással kapcsolatos feladatok ellátására kö-

telezhető. Az iskolában munkaköri feladatainak teljesítéséhez szükséges időtartamban köteles 

tartózkodni. 

 Figyelmet fordít a tanterem állapotára, az adott osztályban utolsó órát tartó pedagógusnak 

külön figyelnie kell arra, hogy az óra végén a tanterem takarításra alkalmas legyen (jelenti ez a 

felszerelés elpakolását, a székek felrakását, nagyobb szemét összegyűjtését, stb.). A zárt tanter-

meket az óra elején nyitja, az óra végén zárja. 

 Bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület ki-

ürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat. 

 Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért. 

 Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által 

biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja. Újonnan szerzett ismereteiről beszámol a 

munkaközösségében. 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezető-helyettesnek 

vagy az intézményvezetőnek. 
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 Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betar-

tani, az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. Anyagilag felelős a nem körülte-

kintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért. 

 Munkavégzés során az utasítási jogkör és az ellenőrzési jogkör gyakorlójának szervezeti 

megjelölése: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, munkaközösség-vezető. Az utasí-

tási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban meghatározott munkaköri feladatokon 

túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is. 

 Külön díjazás ellenében ellátható feladatait azok képezhetik, melyek a tanulókkal összefüg-

gők és a tantárgyfelosztásban nem szerepelnek. Ilyenek pl.: iskolán belüli tanulmányi verseny 

szervezése, munkaidőn kívüli tanulmány kirándulás, helyettesítő tanári feladatok ellátása. 

Az osztályfőnök munkaköri leírása 

A pedagógus osztályfőnöki megbízatásából eredő feladatai: 

 Osztálya közösségének felelős vezetője. 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően az alábbiak a 

szakmai feladatai és a hatásköre: 

1. A tanulmányi munka figyelemmel kísérése 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi eredményeit, elősegíti fejlődésüket. 

 Beszámol a félévi és az év végi osztályozó értekezleten az osztály tanulóinak teljesítményé-

ről, a hiányzások mértékéről, az osztály közösségi munkájáról, a tantárgyi és sportversenyeken 

elért eredményekről, a kimagaslóan, illetve a gyengén teljesítő tanulókról, 8. osztály esetén a 

továbbtanulásról. 

 A munkatervben meghatározott időpontban értesíti az elégtelen osztályzatra álló tanulók 

szüleit. 

2. Az osztály magatartásának, szorgalmának, közösségi életének figyelemmel kísérése 

 Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint nevelni 

osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit is figyelembe véve. Segíti az osztálykö-

zösség kialakulását. 

 Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevé-

kenységének eredményességét. 

 Értékeli, minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, ja-

vaslatait a tanártársai elé terjeszti. 

 Figyelemmel kíséri az osztály fegyelmi helyzetét.  

 Év közben – szükség esetén – él a dicséretek, illetve az elmarasztalások lehetőségével.  

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére (a tanulók véleményét figyelembe 

véve). 

 Év elején az első osztályfőnöki órán megismerteti a tanulókkal a házirendet, felhívja a fi-

gyelmet az esetleges változásokra. Folyamatosan ügyel a házirendben foglaltak betartására, kü-

lönösen a késésekre és a hiányzásokra. 

 Igazolatlan hiányzás esetén A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51.§-a szerint jár el. 

 Folyamatosan figyeli az osztályterem berendezésének állagát, azonnal jelzi az iskolaveze-

tésnek a hiányosságokat, rongálásokat, illetve intézkedik azok megjavításáról, megjavíttatásá-

ról. 

 Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

 Segíti a tanulók pályaválasztását, pályaorientációját, azok személyiségének ismeretében. 

 Ügyel a rábízott tanulók biztonságára, baleset, megbetegedés esetén értesíti a szülőket. 
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3. Adminisztrációs, dokumentációs tevékenység 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (e-napló vezetése, félévi és év végi 

statisztikák, továbbtanulással, ifjúságvédelemmel kapcsolatos tennivalók, stb.). 

 E-napló kitöltésének, vezetésének ellenőrzése; a naplóvezetésben található hiányosságokra 

felhívja az osztályban tanító pedagógusok, szükség esetén az iskolavezetés figyelmét. 

 Az e-napló és/vagy az ellenőrző füzet útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók 

magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. Az ellenőrző könyvben havonta ellenőrzi a kapott 

érdemjegyek bejegyzését.  

 A hiányzások havonkénti, félév végi, illetve év végi összesítése. 

 Félévi értesítők, év végi bizonyítványok kitöltése, kiadása. 

 A javító- és osztályozó vizsgákkal kapcsolatos adminisztráció elvégzése. 

 Törzslapok kitöltése és vezetése. 

 A továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése. 

 Tájékoztatja a tanulókat és szüleiket arról, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumai 

(pedagógiai program, házirend, az éves munkaterv) hol hozzáférhetőek számukra. 

4. Az osztályfőnöki órák tervezésével, megtartásával kapcsolatos teendők 

 A nevelő-oktató munkájához a tanév elején tanmenetet készít. 

 Az első osztályfőnöki órán vázolja a tanulóknak az intézmény éves munkatervét, továbbiak-

ban rendszeresen tájékoztatja az osztályt az iskolavezetés, illetve a nevelőtestület őket érintő 

határozatairól. 

 Elvégzi a szükséges adminisztrációs tevékenységet. 

5. Az iskola hagyományrendszeréhez, munkatervéhez kötődő tevékenységek, szabadidős tevé-

kenységek, osztályprogramok 

 Minden év elején az első osztályfőnöki órán ismerteti az iskola hagyományrendszerét, éves 

munkatervét. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására moz-

gósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 A hagyományos rendezvényeken (tanévnyitó, ünnepségek, ballagás, tanévzáró, stb.) fel-

ügyeli saját osztályát, a munkatervben meghatározottak szerint műsorral készül az osztályával. 

 Megtervezi és megszervezi, valamint felelősséggel vezeti az osztálykirándulásokat. 

6. Kapcsolattartás 

 Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványait 

oktató, nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel. 

 Egy évben két szülői értekezletet, ill. szükség esetén fogadóórát tart. 

 Szükség esetén családlátogatást végez. 

 Együttműködik az osztályban tanító kollégáival, segíti munkájukat, látogatja óráikat. 

 Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

 Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti és Családsegítő szolgálat munkatársaival. 

A munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

A pedagógus munkaközösség-vezetői megbízatásából eredő feladatai: 

 Összeállítja – az iskola pedagógiai programja és éves munkaterve alapján, a munkaközösség 

tagjainak bevonásával – a munkaközösség éves programját. 

 A munkaprogram végrehajtása során irányítja a munkaközösség szakmai munkáját, össze-

hangolja tagjainak ez irányú tevékenységét. 



  

 46 

 Ellenőrzi és összehangolja – az intézményvezetőnek történő benyújtás előtt – a munkakö-

zösség tanmeneteit. Segíti ezek elkészítését, ügyelve a tantervi követelmények megvalósítására, 

a követelmények, ütemezések megtartására. 

 A félévi és a tanévzáró nevelőtestületi értekezletekre – az igazgató által meghatározott szem-

pontok alapján – beszámolót, értékelést, adott esetben elemzést készít a nevelőtestület számára 

munkaközösségének tevékenységéről, a munkaterv végrehajtásáról. 

 Segíti a pedagógusok szakmai továbbképzését, javaslatot tesz ennek ütemezésére, részt vesz 

a helyi szakmai-pedagógiai továbbképzések tartalmi kimunkálásában. 

 Az iskolavezetéssel együtt szervezi területe szakmai, tanulmányi versenyeit, segíti a tehet-

séges tanulók kiválasztását, felkészítését. 

 Javaslatot tesz a munkaközösség tagjainak továbbképzésére, jutalmazására, értékelésére. 

 Részt vesz a tárgycsoporthoz tartozó pályázatok előkészítésében, kidolgozásában. 

 Részt vesz a munkaközösséghez tartozó tárgyak óralátogatásain - saját ütemtervének meg-

felelően -, az óralátogatásokról feljegyzést készít, melyet a vezetés rendelkezésére bocsát. 

 Irányítja az iskolai nevelési-oktatási programok vonatkozó részeinek kidolgozását. 

 Jelzi az intézményvezető-helyettesnek az oktatás során felmerülő tárgyi-személyi és tartalmi 

problémákat, lehetőség szerint javaslatot tesz azok megoldására. 

 Irányítja az időszakonkénti eredményességi vizsgálatokat, szükség esetén részt vesz elem-

zésükben, értékelésükben, az ezekből következő feladat-meghatározásban. 

 Javaslatot tesz az intézményi működési feladatokhoz, az oktató-nevelő munkához kapcso-

lódó intézményi szabályzatok változtatására, az intézményben folyó szakmai tevékenység kor-

szerűsítésére, a nevelési értekezletek témáinak megválasztására. 

 Segíti az iskolavezetést a munkaközösségi tagok helyettesítésének megszervezésében. 

 Figyelemmel kíséri az éves ütemterv időarányos megvalósulását, segíti az 

 intézményvezetést a feladatok teljesítésében, a szervezési munkák ellenőrzésében, 

 különös tekintettel az iskolai hagyományokból adódó nagyrendezvények, illetve a mun-

kaközösségét szakmailag érintő feladatok esetében. 

Az intézményvezető-helyettes munkaköri leírása 

A tanítási és az ahhoz kapcsolódó előkészületi időn kívül, a többi időt az intézményvezető-

helyettesi teendők ellátására fordítja. Az előkészületi időt nem köteles az intézményben eltöl-

teni. Időbeosztása a munkaköri feladatokhoz igazodik. 

Segíti az intézményvezetőt a nevelő-oktató munka és az iskola működésével kapcsolatos va-

lamennyi tevékenység irányításában. Az intézményvezető távolléte esetén helyettesíti őt. 

Az intézményvezető-helyettes pedagógiai irányító munkája 

 Részt vesz az iskolai dokumentumok /pedagógiai program, szervezeti és működési szabály-

zat, házirend stb./ kialakításában, azok tartalmának végrehajtásában. 

 Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében. Figyelemmel kíséri az év eleji ter-

vező munkát. 

 Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelési-oktatási témakörben általános beszá-

molót tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkező feladatok 

megtételére. 

 Javaslatokat, elemzéseket, értékeléseket tervez, készít elő a pedagógiai fejlesztéshez. 

 Ellenőrzi és elemzi az osztályokban folyó nevelési és oktatási folyamatokat. 

 Közreműködik a tanulói követelményrendszer kialakításában és érvényesítésében. 

 Felügyeli a különféle mérések, kompetenciamérés, tanulmányi versenyek zavartalan lebo-

nyolítását. 
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 Az intézményvezetővel egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat a felső 

tagozaton. 

 Ellenőrzi a szülői értekezletek megtartását. 

 Segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját. 

 A munkaközösség bevonásával tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a szakmai, pedagógiai 

munkát. 

 Irányítja az osztályozó értekezleteket, és felelős annak előkészítéséért. 

 Megszervezi, megtartja a félévi nevelőtestületi értekezletet. 

 Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező pedagógu-

soknak. 

 Méltó módon megszervezi a nemzeti, egyházi és óvodai ünnepeket. 

 Gondoskodik a vallásos neveléssel kapcsolatban a szükséges feladatok ellátásáról. 

 Irányítja és figyelemmel kíséri a tanulók versenyeztetését. 

 Irányítja, segíti a nyolcadikos tanulók pályaválasztását. 

 Részt vesz a fegyelmi bizottság munkájában. 

 Irányítja és koordinálja a fejlesztő pedagógiai tevékenységet /SNI, BTMN felterjesztés, vizs-

gálatok lebonyolítása, dokumentumellenőrzés/. 

Az intézményvezető-helyettes ügyviteli irányítói feladatai 

 Az intézményvezető által elkészített tantárgyfelosztás alapján közreműködik az órarend el-

készítésében, elkészíti a tanterembeosztást. 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra. 

 Jóváhagyja a nevelők tanmenetét, foglalkozási tervét. 

 Megszervezi az egyéni munkarend szerint tanulók osztályozóvizsgáit. Szervezi és lebonyo-

lítja az osztályozó- és javító vizsgákat. 

 Felelős a tanügyigazgatási tevékenységért, a tanügyi dokumentumok jogszerű, szakszerű és 

naprakész vezetéséért. 

 Szervezi az oktatással kapcsolatos ügyviteli munkát a mindenkor érvényes jogszabályok sze-

rint. Gondoskodik a nevelők adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről (e-napló, 

ellenőrzők, törzslapok stb.). 

 Elkészíti a statisztikai adatszolgáltatást az érintett nevelők és vezetők bevonásával. Külön-

féle tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat készít. 

 Közreműködik az éves pedagógus továbbképzési terv elkészítésében – figyelemmel kíséri a 

továbbképzéssel kapcsolatos információkat, pályázatokat, az idevonatkozó rendeleteket, és 

azoknak megfelelően végzi tevékenységét. 

 Közreműködik az iskolai a normatív tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás szer-

vezésében. 

 Ellenőrzi a pedagógusok havi munkaidejének nyilvántartását /munkaidőt nyilvántartó lap/. 

Vezeti a helyettesítési naplót. 

 Javaslatot tesz az intézményvezetőnek a pedagógusok jutalmazására, kitüntetésére. 

 Képviseli az iskola vezetőségét az intézményen belül, kívül. 

Kapcsolatai 

 Kapcsolatot tart a helyi plébánossal, a hitoktatókkal, a társintézményekkel, a szülői szerve-

zettel. 

 Gondoskodik a szakmai információk folyamatos – szükségleteknek megfelelő – minden-

irányú áramlásáról. 
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Egyéb feladata 

 Biztosítja az iskola épületének tantermeinek, udvarának rendjét, biztonságát, az ehhez szük-

séges eszközöket, s szükség esetén intézkedik. 

 Ellenőrzi az iskolai tanszer és - eszköz ellátását, gondoskodik az ellenőrzők, a szükséges 

nyomtatványok beszerzéséről. 

 Biztosítja a balesetvédelemhez szükséges nyomtatványokat, konzultálva a felelőssel. 

 Megszervezi a hiányzó pedagógusok helyettesítését. 

 Részt vesz, illetve képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és társadalmi rendez-

vényeken. 

 Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján igyekszik a feltárt hiá-

nyosságokat határidőn belül rendezni, orvosolni. 

 Közreműködik az iskolai érdekképviseleti szervek munkájának segítésében, a szülői szerve-

zetek munkájának támogatásában, működésük és jogosítványaiknak érvényre juttatásában. 

 Gondoskodik az iskolai rendezvények, ünnepségek zökkenőmentes megszervezéséről, lebo-

nyolításáról. 

 Figyelemmel kíséri az iskolai pályázatokat. 

 Képviseli az iskola menedzsmentjének érdekeit, egyezteti azokat a tantestület, a tanulók, a 

szülők érdekeivel. 

A gazdasági vezető munkaköri leírása 

A munkaköri leírásra a Munka Törvénykönyve, a vonatkozó jogszabályok, az Egyházi Törvény-

könyv és a Katolikus Egyház egyéb előírásai és szabályzatai irányadóak. Munkavállaló tud arról, 

hogy a fenntartó és a Munkáltató egyházi elkötelezettségéből helyi szabályozókban (pl. szervezeti 

és működési szabályzat) is megnyilvánuló többletkövetelmények erednek. Munkavállaló felada-

tait a helyi szabályozók, munkaköri leírása és a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasításai sze-

rint köteles ellátni. Munkavállaló tudomásul veszi, hogy munkáját a hatályos jogszabályok alap-

ján a Katolikus Egyház tanításának figyelembevételével végzi, és munkahelyén kívül sem tanúsít 

egyházi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyházat sértő magatartást. Kötelezettséget vállal 

arra, hogy a munkavégzés során tudomására jutott bizalmas információkat titokként kezeli, azo-

kat sem a munkaviszony fennállása, sem azt követően harmadik személy tudomására nem hozza. 

Munkarendje: 

Napi munkarendjét az intézményvezető állapítja meg, az intézmény működési rendjének függ-

vényében. 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

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

de legkésőbb az adott munkanapon 7.20-ig az intézmény vezetőjének. 

Távollétekor a munkájának elvégzéséhez szükséges eszközöket felettesének előzetesen leadja 

vagy eljuttatja, illetve a határidős feladatairól feltétlenül tájékoztatja. 

Munkaidejéről jelenléti ívet vezet. 

Általános feladatok, jogok, kötelességek: 

 A vezetői feladat ellátásával az intézményvezető bízza meg. 

 Az intézmény gazdasági ügyeinek irányítója és közvetlen lebonyolítója. 

 Az intézmény zavartalan és szükségszerű működtetése a takarékossági szempontok érvénye-

sítése mellett. 

 Az intézményvezetővel egyetértésben irányítja és ellenőrzi a technikai dolgozók munkáját. 

 Havonta elkészíti a hiányzásjelentést. 
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 Gondoskodik a dolgozók fizetésének, jutalmának, megbízási díjaiknak időben való kifizeté-

séről illetve átutalásáról. 

 Biztosítja a tisztaságot a közegészségügyi előírások betartását, gondoskodik a rendkívüli 

meghibásodások elhárításáról. 

 A karbantartó jelzése alapján bejárja az épületet, feltárja a javítandó területeket, a bejárásról 

minden esetben írásbeli feljegyzést készít. 

 Az intézményvezetővel együttműködve tervezi a karbantartást és felújítást, az intézményve-

zetővel egyeztetett ütemterv szerint megszervezi a nagytakarítást. 

 Gondoskodik az évenkénti szakleltárak elkészítéséről, a leltározás, selejtezés és a hulladék-

hasznosítás szakszerű végrehajtásáról. 

 Feladata az iktatás és a kimenő iratok postázásának ellenőrzése. 

 Az intézmény kötelezettségvállalásait regisztrálja, ellenjegyzi, ill. kötelezettséget vállal az 

intézményvezetővel egyeztetve. 

 Az intézményvezetői jogkört érintő gazdasági jellegű döntések előkészítője, a végrehajtási 

folyamat szervezője és ellenőrzője.  

 Irányítja, ill. közvetlenül végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvántartás, leltározás). 

 Elkészíti és nyomon követi az intézmény: 

o gazdasági terveit, 

o a bér- és járulék-előirányzatot, 

o beszámoló (év vége) készítéséhez elkészíti az analitikákat, leltárakat és feladá-

sokat, melyeket határidőre megküld az EKIF felé. Az éves beszámolót ezek 

alapján készíti el az EKIF, melyet ellenőrizve, aláírásra visszaküld. 

o adatszolgáltatásait (új és távozó dolgozók be- illetve kijelentése a NAV felé), 

o költségvetését és annak módosításait. 

 Elkészíti a pénzügyi és az iratkezelési szabályzatot. 

 Kapcsolatot tart a fenntartó gazdasági szakembereivel, valamint a hivatalos könyvvizsgáló-

val. 

 A bérezést érintő törvényi változások esetén értesíti az intézményvezetőt. 

 Elszámol a készpénz előleg felhasználásáról a számlák alapján. 

 Kereseti igazolást ad ki a dolgozók részére. 

 A dologi kiadások tekintetében a számlamásolatok gyűjti, az elszámolási határidőt figye-

lemmel kíséri.  

 Nyilván tartja a pénzügyi tartozásokat és követeléseket. 

 Elkészíti és továbbítja a pénzügyi elszámolásokat. 

 Kezeli az intézmény munkavállalóinak személyi anyagát. 

 Munkaügyi feladatai részeként: 

o új felvétel esetén elkészíti a munkaszerződéseket az intézményvezetővel történő 

egyeztetést követően, 

o kiállítja az adatfelvételi lapot, elkészíti a személyi anyagot, 

o munkaviszony megszüntetésekor az intézményvezetővel történő egyeztetetést 

követően elkészíti a megfelelő dokumentumokat,  

o elkészíti a megbízási szerződéseket, gondoskodik a hozzá tartozó nyilatkozatok, 

dokumentumok elkészítéséről,  

o havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes doku-

mentumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság engedélyeket, 

o folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

o a túlóra, távolléti díj, stb. elszámolás kimutatások segítségével végzi a bérszám-

fejtést. 

o gondoskodik a technikai dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról. 
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 Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztító- és takarító eszközöket. 

Különös kötelezettsége: 

 a pénzügyi fegyelem betartatása, 

 havonta a készpénzes állomány és a pénztár ellenőrzése, 

 a személyi nyilvántartás vezetése (besorolás, munkaszerződés). 

Javaslatot tesz új szállítókra, szolgáltatókra az árszint és árajánlatok szerint. 

Köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon fél órával a munkakezdés előtt az intézmény veze-

tőjének vagy a helyettesének. 

Az intézményvezetőtől engedélyt kérhet legalább 5 nappal előbb, írásban a munkanap elha-

gyására, elcserélésére (pl. tanulmányi szabadság, fizetés nélküli szabadság, hivatalos távol-

lét). A távolmaradás csak az intézményvezető engedélyével kezdhető meg. 

A távolmaradás megkezdése előtt tájékoztatást ad az intézmény vezetőjének a folyamatban 

lévő ügyekről, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalókról. Határidős feladat esetén gondos-

kodik annak elvégezhetőségéről. 

Az intézmény gazdálkodásával, személyzeti munkájával kapcsolatos hivatali titkot megőrzi, 

bárminemű információt csak a munkaköri leírásban rögzített illetékességi körében szolgáltat 

ki. 

Munkaidején belül esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel közvetlen felet-

tese alkalmanként megbízza. 

Egyéb rendelkezések: 

 Munkájához használhatja az iskolahelységeiben található számítógépet, nyomtatót, fénymá-

solót, telefon és faxkészüléket. 

 A gazdaságvezető munkavégzése során köteles betartani az iskolai szabályzatokban (pl.: 

SZMSZ) rá, mint munkavállalóra vonatkozó előírásokat.  

 Munkavégzés során az utasítási jogkör és az ellenőrzési jogkör gyakorlójának szervezeti 

megjelölése: intézményvezető. Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban 

meghatározott munkaköri feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb 

utasítások adására is. 

Iskolatitkár munkaköri leírása 

A munkaköri leírásra a Munka Törvénykönyve, a vonatkozó jogszabályok, az Egyházi Törvény-

könyv és a Katolikus Egyház egyéb előírásai és szabályzatai irányadóak. Munkavállaló tud arról, 

hogy a fenntartó és a Munkáltató egyházi elkötelezettségéből helyi szabályozókban (pl. szervezeti 

és működési szabályzat) is megnyilvánuló többletkövetelmények erednek. Munkavállaló felada-

tait a helyi szabályozók, munkaköri leírása és a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasításai sze-

rint köteles ellátni. Munkavállaló tudomásul veszi, hogy munkáját a hatályos jogszabályok alap-

ján a Katolikus Egyház tanításának figyelembevételével végzi, és munkahelyén kívül sem tanúsít 

egyházi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyházat sértő magatartást. Kötelezettséget vállal 

arra, hogy a munkavégzés során tudomására jutott bizalmas információkat titokként kezeli, azo-

kat sem a munkaviszony fennállása, sem azt követően harmadik személy tudomására nem hozza. 

Munkarendje: 

 Napi munkarendjét az intézményvezető állapítja meg, az intézmény működési rendjének 

függvényében. 

 A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavarta-

lan működésének biztosítását kell figyelembe venni. 
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 Köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20-ig az intézmény vezetőjének. 

 Távollétekor a munkájának elvégzéséhez szükséges eszközöket felettesének előzetesen le-

adja vagy eljuttatja, illetve a határidős feladatairól feltétlenül tájékoztatja. 

 Munkaidejéről jelenléti ívet vezet. 

A munkavállaló iskolatitkár részletes feladatai: 

 Az intézmény iratkezelési szabályzata alapján végzi az iskolába érkezett és kimenő ügyira-

tok kezelését. Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a 

határidő betartását. 

 Vezeti a postakönyvet, postai bélyeg nyilvántartást vezet anyagi felelősség mellett. 

 A törzslapok rendezett kezelését elvégzi. A tanulói nyilvántartó könyvet kezeli. 

 Kimutatásokat, tájékoztatást készít, rendszerez. 

 Ellátja az iskola adminisztratív feladatait (a tanulók beiskolázásával, továbbtanulásával kap-

csolatos feladatok, statisztika elkészítése, stb.). 

 Ellátja a titkárságon a telefonügyeletet, az üzeneteket továbbítja az érintettek számára. 

 Számon tartja a tájékoztatók iskola dolgozóihoz történő eljuttatását. 

 Biztosítja a személyi anyagok rendezettségét, gondoskodik az okmányok megőrzéséről. 

 Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellen-

őrizhető állapotban legyenek, az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

 Adatszolgáltatást végez a KIR-ben a pedagógusokról, ill. a tanulókról. A szükséges adato-

kat elektronikusan nyilván tartja és azokat naprakészen vezeti. 

 Ellenőrzi a szigorú számadású nyomtatványok, anyagok, törzskönyvek archiválását. 

 Információt szolgáltat az intézményvezető utasítása alapján. 

 Számon tartja a határidős feladatokat. 

 Ellátja a gépelési és fénymásolási feladatokat. 

 Jegyzőkönyvet vezet 

o a tantestületi értekezletekről, 

o a tanulók fegyelmi tárgyalásáról, 

o minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezetőtől vagy helyettesétől 

erre utasítást kap. 

 Feladata az intézményen belüli étkezési nyilvántartás vezetése, az ehhez kapcsolódó napi 

létszámjelentés leadása, az étkezési díjak beszedése. 

 A tanulókkal, illetve az iskola működésével kapcsolatos nyomtatványokat megrendeli, nyil-

vántartja, rendszerezi, kiadja. 

 A tanulók részére megrendeli a diákigazolványokat, azok kezelését a jogszabályban meg-

határozottak szerint végzi. 

 A pedagógus igazolványokkal kapcsolatos teendőket ellátja: érvényesítés, nyilvántartás, 

visszavonás. 

 Vezeti a baleseti nyilvántartást és megírja a baleseti jegyzőkönyvet. 

 Ügyel arra, hogy az adatok kezelése és továbbítása csak az intézményvezető felhatalmazása 

alapján az iratkezelési szabályzat keretei között történhet. 

 Kapcsolatot tart az intézmény gazdasági vezetőjével. 

 A gazdasági vezető jóváhagyásával intézi a különféle megrendeléseket. 

 Kezeli az iskola házipénztárát. A házipénztárból kifizetést csak az iskola igazgatója, igaz-

gatóhelyettese, gazdasági vezetője engedélyével végezhet. A házipénztárt hetente ellenőrzi, 

lezárja, számítógépen rögzíti. Havonta elvégzi a szükséges zárlati feladatokat a könyvviteli 

szabályoknak megfelelően. Anyagi felelősséggel tartozik a házipénztárban kezelt valam-

ennyi eszköz és egyéb értékek kezeléséért. 
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 A számlák mellé csatolja a teljesítési igazolást, gondoskodik a felhasználás bizonylatolásá-

ról. Alakilag és számszakilag ellenőrzi az intézmény számláit. 

 Az intézmény bevételeiről számlát állít ki (terembérlet, tanfolyami díj stb.). 

 A befolyt bevételt bevételezi a házipénztárba vagy befizeti az intézmény folyószámlájára 

attól függően, hogy mennyi a házipénztár egyenlege. 

 Tartós távollét esetén a házipénztárt jegyzőkönyv alapján adja át. 

 Kapcsolatot tart az ÁNTSZ, a Gyermekjóléti Szolgálat, az egészségügyi szolgáltatók mun-

katársaival. 

 A birtokába jutott információkat szigorúan bizalmasan kezeli. Az intézmény belső ügyeire 

vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. 

Egyéb rendelkezések: 

 Munkájához használhatja az iskola helységeiben található számítógépet, nyomtatót, fény-

másolót, telefon és faxkészüléket. 

 Az iskolatitkár munkavégzése során köteles betartani az iskolai szabályzatokban (pl.: 

SZMSZ) rá, mint munkavállalóra vonatkozó előírásokat.  

 Munkavégzés során az utasítási jogkör és az ellenőrzési jogkör gyakorlójának szervezeti 

megjelölése: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, gazdaságvezető. Az utasítási 

jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban meghatározott munkaköri feladatokon 

túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is. 

 Általa átvett eszközöket megőrzi, szükség esetén, kérésre azokkal a gazdasági vezetőnek 

elszámol, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik. 

Takarító munkaköri leírása 

Munkaterülete: I. számú épület, tornaterem, II. számú épület. 

Napi munkaideje: 8 óra. 

Ezen belül külön díjazás nélkül tartozik elvégezni mindazokat a takarítási, javítási, ügyeleti 

munkálatokat, amelyek az iskola fenntartásával és üzemeltetésével kapcsolatosak (intézmény-

vezető, intézményvezető-helyettes, gazdasági vezető utasítása alapján). 

A naponkénti feladatokon felül elvégzi a tavaszi, nyári, őszi nagytakarítást, valamint az épület 

felújítása és karbantartása utáni nagytakarítást (pl.: ablaktisztítást, ajtók, bútorzat, felszerelés 

lemosása, stb.). 

Munkaidő beosztás: reggel:  6 - 8 óra 

   délután: 12 - 18 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető. 

Köteles naponta elvégezni: 

Reggel: - bútorzat portörlése (padok, székek, nevelői asztalok, szekrények, polcok); 

- az udvar és az épület körüli járda seprése, télen hóeltakarítás. 

Délután: - termek söprése, szemét kiszedése a padokból, folyosók, WC-k felmosása, fer-

tőtlenítése, szemetesek napi kimosása; 

- vízcsapok, mosdókagylók tisztítása, csempék letörlése (nevelői szoba); 

- szertárak felmosása, portalanítása; 

- a folyosók és az irodák virágainak ápolása; 

- az épületek gondos bezárása (ajtók, ablakok, termek); 

- az épületek biztonságos zárása. 

Hetente: - pókhálózás, csövek letörlése, villanykapcsolók letörlése, 

  - hetente két alkalommal a parkettás osztálytermek felmosása. 

Havonta:  - ajtók, olajlábazat lemosása, villanyburák (külső), ablakközök portalanítása, ab-

laktisztítás. 
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Irodák takarítása: - porszívózás naponta, 

- portalanítás naponta, 

- mosdókagylók tisztítása, törölközők cseréje naponta. 

A dolgozó, ha munkahelyét a meghatározott időn belül elhagyja, igazolatlan időnek számít. 

Szükség esetén egymást helyettesítik. 

Az iskolában levő tárgyakat, eszközöket az épületből elvinni, az elszállítást megengedni csak 

az intézményvezető engedélyével lehet. 

Munkája során elkövetett károkozásért anyagi felelősség terheli. 

Az észlelt hibákat, rendellenességeket köteles azonnal jelenteni. 

A munka és tűzvédelmi szabályokat köteles betartani. 

A munkarend a visszavonásig érvényes. 

Karbantartó munkaköri leírása 

Munkaideje:  napi 8 óra 

Munkaidő beosztása: 6.00-12.00, 13.00-15.00 

Közvetlen felettese: az intézményvezető. 

Folyamatosan köteles ellátni: 

 postázási feladatokat, 

 az általános karbantartási munkát, mely különböző szakipari munkákat tartalmaz (vil-

lanyszerelés, vízvezeték szerelés, asztalos és kőműves munkák), 

 rongálásból származó javítási munkákat, 

 a tanításhoz szükséges szemléltető eszközök javítását, 

 I, II. számú épület udvarán fűnyírás és locsolás, télen hóseprés, 

 a munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos aktuális feladatokat, 

 segít az iskolai dekorációk elkészítésében és elhelyezésében, 

 iskolai ünnepségeken a technikai, hangosítási munkákat. 

Nyári karbantartási munkáknál: 

 az épületek állagának megóvása, szinten tartása érdekében karbantartási és felújítási 

munkákat végez, az intézményvezetővel való előzetes egyeztetés alapján, 

 audiovizuális eszközöket javítja, megtisztítja, 

 elvégzi az eszközök, a játszótéri játékok folyamatos karbantartását, 

 részt vesz a tanítási szünetekben folyó karbantartási, felújítási munkákban, az épületek 

meszelésében. 

Saját és az intézmény dolgozói munkájához szükséges anyagokat beszerzi, az intézményveze-

tővel vagy a gazdasági vezetővel történő egyeztetés alapján. 

A fentieken kívül minden olyan feladatot ellát, amellyel az intézményvezető, ill. a gazdasági 

vezető megbízza. 

Munkája során elkövetett károkozásért anyagi felelősség terheli. 

A munkaterületen észlelt rendellenességeket, hiányosságokat azonnal köteles jelenteni. 

Tagintézményvezető-munkaköri leírása 

A csoportban töltött és az ahhoz kapcsolódó előkészületi időn kívül, a többi időt az tagintéz-

mény-vezetői teendők ellátására fordítja. Az előkészületi időt nem köteles az intézményben 

eltölteni. 

Időbeosztása a munkaköri feladatokhoz igazodik. 

Segíti az intézményvezetőt a nevelő-oktató munka és az óvoda működésével kapcsolatos va-

lamennyi tevékenység irányításában. 
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Általános feladatok 

Az óvoda a tagintézmény-vezető áll, ő az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, irányítója és 

képviselője. A tagintézmény-vezetőnek az óvodavezetésben fennálló felelősségét, feladatit a 

Köznevelési törvény, az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja, az óvoda belső szabályzatai, 

valamint a fenntartó határozza meg. Az tagintézmény-vezető ellát egyéb, más jogszabályok 

által a vezetői hatáskörébe utalt feladatokat is. A tagintézmény-vezető feladatai pedagógiai, 

munkaügyi, gazdálkodási és tanügyigazgatási területekre terjed ki. Az intézmény-vezető meg-

bízása alapján levelezést folytat és aláírási joggal is rendelkezik. Intézkedéseiről az érintett 

munkaterület vezetőit tájékoztatja. Intézkedéseit teljes felelősséggel és jogkörrel hozza. 

Feladatkör részletes leírása: 

 a nevelőmunka vezetése, tervezése, irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és 

ellenőrzése; 

 képviseli az óvodát a külső szervezetek előtt, ill. meghatalmazza a képviseletre jogosultakat; 

 nemzeti, egyházi és óvodai ünnepek méltó megszervezése; 

 gondoskodik a vallásos neveléssel kapcsolatban a szükséges feladatok ellátásáról; 

 gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év kezdetekor, hogy 

gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg; 

 gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása; 

 gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése; 

 gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők azt 

igénylik; 

 szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fi-

zetési kötelezettség hárul; 

 óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által meghatá-

rozottak szerint, határidő lejárta előtt legalább 30 nappal; 

 igazgatási feladatok ellátása, így különösen: 

o az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes intézmény értesítése, ha 

olyan gyermeket vett fel, vett át, akinek lakhelye nem az óvoda székhelyén van, 

o a szülők értesítése az óvoda zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a 

felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatosan döntések-

ről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, 

továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést jogszabály előírja. 

Felelősségi kör: 

Az óvodavezető felelős: 

 az óvoda szakszerű és törvényes működéséért, 

 a takarékos gazdálkodásért, 

 a pedagógiai munkáért, 

 a gyermekek lelki képzéséért, 

 az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, 

 a nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzőséért, 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 a középtávú pedagógus továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, 

továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 
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 a közoktatás információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda ügyin-

tézésének, irat és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért, 

 munka-és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért, 

 a nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért, 

 a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért. 

A tagintézmény-vezető munkáltatói feladatköre: 

 Ellenőrzi a dolgozó munkafegyelmét, az előírások és határozatok végrehajtását, tények alap-

ján minősít. 

 Ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, a munkavégzés eredményességét, 

szorgalmazza a hatékony munkamódszerek alkalmazását. 

 A kiemelkedően jól dolgozókat, az egyeztetések megtartásával dicséretben részesítheti, ki-

tüntetésre felterjesztheti. 

 Támogatja az óvodapedagógusok tervszerű és folyamatos pedagógiai, szakmai vallási és 

lelki továbbképzését. 

Gazdálkodási feladatok: 

 A jóváhagyott előirányzatok alapján szervezi a munkát, figyelemmel kíséri a teljesítést, vég-

rehajtja a szükséges módosításokat. 

 Gondoskodik az épület, a berendezések, az intézményi terület karbantartásáról, fejlesztésé-

ről. 

 Biztosítja az étkeztetés lebonyolítását. 

 A gazdálkodási feladatok szabályzatok szerinti ellátását ellenőrzi (leltározás, iratkezelés 

stb.) 

A tagintézmény-vezető döntési hatásköre: 

 Az alkalmazottak munka és munkaidő beosztása, 

 felelősök kijelölése, és egyéb megbízások kiadása, 

 fegyelmi eljárás indítása, 

 hatáskörének átruházása. 

Köteles rendszeresen részt venni a részére szervezett fórumokon, illetve továbbképzéseken. 

Munkaidején belül esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel közvetlen felettese 

alkalmanként megbízza. 

Óvodapedagógus munkaköri leírása 

A munkaköri leírásra a Munka Törvénykönyve, a vonatkozó jogszabályok, az Egyházi Tör-

vénykönyv és a Katolikus Egyház egyéb előírásai és szabályzatai irányadóak. Munkavállaló 

tud arról, hogy a fenntartó és a Munkáltató egyházi elkötelezettségéből helyi szabályozókban 

(pl. szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai program, munkaterv) is megnyilvánuló több-

letkövetelmények erednek. Munkavállaló feladatait a helyi szabályozók, munkaköri leírása és 

a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasításai szerint köteles ellátni az Egyházi Törvénykönyv 

793-806. kánon és a Katolikus Pedagógiai Intézet honlapjáról letölthető Etikai Kódex alapján. 

Munkavállaló tudomásul veszi, hogy munkáját a hatályos jogszabályok alapján a Katolikus 

Egyház tanításának figyelembevételével végzi, és munkahelyén kívül sem tanúsít egyházi al-

kalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyházat sértő magatartást. Kötelezettséget vállal arra, 

hogy a munkavégzés során tudomására jutott bizalmas információkat titokként kezeli, azokat 

sem a munkaviszony fennállása, sem azt követően harmadik személy tudomására nem hozza. 

Alá- és fölérendeltségi viszony: 

Felettese:  intézményvezető 
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Közvetlen felettese: tagintézmény-vezető 

Helyettesítési előírás: 

kit helyettesít:   óvodapedagógus 

távolléte esetén helyettesíti: óvodapedagógus 

A munkakört betöltő jellemzői: 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintá-

jával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére. Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a 

tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. 

Az óvodapedagógussal szembeni hitéleti elvárások:  

Nevelő munkája során a gyermekek kapják meg azt a segítséget, amely egyház- és hittani is-

mereteiket gyarapítja. Az egyház felé most nyitó szülőket szeretettel és hozzáértő módon infor-

málja, és segítse a tanítás iránti nyitottság kialakulását. Igyekezzen előrehaladni az Istennel való 

kapcsolatban, hogy annak hiteles közvetítője legyen gyermekek és szülők felé egyaránt. Töre-

kedjen válaszokat adni a keresőknek és a bizonytalanoknak. Ismertessen meg a gyermekekkel 

imádságokat, keresztény dalokat. 

A munkakör célja: 

Az óvoda működésének megfelelően feladatok ellátása a gyermekek érdekében. 

Általános feladatai 

 Munkaköri feladatait a munkáltató utasításainak megfelelően a közérdek kizárólagos 

figyelembevételével látja el, munkahelyen kívül is munkaköréhez és beosztásához 

méltó keresztényi magatartást tanúsít és értékrendet követ. 

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység ki-

alakítása érdekében. 

 Törekszik az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítására. 

 A rábízott gyereket neveli és fejleszti, a legjobb tudásának megfelelően, minden terü-

letre kiterjedően. 

 Életszemléletében törekszik a pozitív beállítottságra, együttműködik a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

 Szükség szerint elvégzi azokat a munkakörébe nem tartozó feladatokat, melyeket a tag-

intézmény-vezető feladatkörébe utal. 

Legfontosabb felelősségek, feladatok 

 Nevelőmunkája során érvényesítse az egyéni fejlesztést (differenciáltan), a tehetséggon-

dozást, felzárkóztatást és a másság elfogadtatását. 

 Tervezze és vezesse a heti rendben meghatározott tevékenységi ágakat, sorrendjén szük-

ség szerint változtathat is. 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan működjön közre, a szervezési fel-

adatokban a programfelelős óvónő útmutatásai szerint vegyen részt. 

 Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, szemé-

lyiségének fejlesztéséről. 

 Irányítsa és értékelje csoportját, vezesse naprakészen a csoportmunkához kapcsolódó 

adminisztrációs feladatokat (csoportnapló, mulasztási napló, az étkezők nyilvántartása, 

a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció). 

 Tartsa tiszteletben a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait. 
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 Az óvoda szülői értekezleteit szervezze és vezesse, rendezzen nyílt napot, a szükségle-

teknek megfelelően tartson fogadóórát. 

 Tájékoztassa a szülőket az óvodában folyó nevelőmunkáról, a gyermek fejlődéséről, 

egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről. 

 Betegségből visszatérő gyermeket csak orvosi igazolással, időben való bejelentés után 

fogadjon, gyógyszert ne adjon be. 

 Legalább évente egy alkalommal (problémás esetben többször) végezzen családlátoga-

tást, melyről készítsen feljegyzést. 

 Ha szükségesnek látja, terjessze fel a gyermeket a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Pe-

dagógiai Szakszolgálat felé. 

 Vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyez-

tető körülmények megelőzésében, feltárásában és megszüntetésében. 

 Ne hagyja csoportját felügyelet nélkül, ugyanakkor csoportján kívül felelős a más cso-

portba járó gyermekekért is. 

 Gondoskodjon a csoportban dolgozó felnőttekkel együtt a kulturált étkezés, nyugodt 

pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról. 

 Esetenként dajkai teendőket is lásson el (pl. asztal letörlés, sepregetés, ágyazás stb.). 

 Tartson kapcsolatot az iskolával a nevelés folyamatosságának érdekében. 

 A nevelőtestület tagjaként vegyen részt minden nevelési értekezleten, véleményezze, 

értékelje, fogadja el az óvodai életet szabályozó dokumentumokat, munkaterveket, pe-

dagógiai - nevelési programot, melynek elkészítésében is tevékenyen vállaljon részt. 

 Aktívan működjön közre a munkaközösség szakmai munkájában. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívül – rendszeres vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint 

végezzen. 

Kötelességei 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és kö-

zösségi együttműködés normáit. 

 A munkarendben meghatározottak szerint dolgozzon, munkahelyén munkára képes ál-

lapotban jelenjen meg (kizáró ok pl.: fertőző betegség, ittasság, kábítószer fogyasztás). 

 Távolmaradását időben jelezze a tagintézmény-vezetőnek, hogy helyettesítéséről gon-

doskodhasson. 

 Munkaidőben a tagintézmény-vezető engedélyével lehet távol az óvodából. 

 Fejlessze szakmai általános és hitéleti műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját 

(ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben bizto-

sított lehetőségeket). 

 Kötelezően töltendő munkaidejében más jellegű munkát ne végezzen. 

 Ellenszolgáltatásért gyermeket előnyben nem részesíthet. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezete. 

 Gondoskodjon a balesetveszély elhárításáról, megelőzéséről, és a szükséges intézkedé-

seket ennek érdekében tegye meg. 

 Az intézményben, s annak 5 m-es körzetében nem dohányozhat. 

 Munkaidő alatt szeszes italt az óvoda területén nem fogyaszthat. 

 Munkájáról munkaidő nyilvántartást köteles vezetnie. 

 Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért. 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetőnek, 

intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 
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 Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat be-

tartani, az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. Anyagilag felelős a nem 

körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért. 

 Munkaidőben mobiltelefon használata gyermekek között tilos! A készüléket minden 

esetben néma üzemmódban kell tartani és legszükségesebb esetben használhatja azt az 

arra kijelölt helyen. (pl. felnőtt öltöző, iroda stb.) 

 A gyermekek előtt csak azonos táplálék fogyasztása a megengedett (pl. étkezés).  

 Az óvoda udvarán minden esetben a gyermekek között és a gyermekek által igénybe 

vett udvari játékok mellett tartózkodjon.  

Bizalmas információk kezelése 

 A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, 

és az intézmény belső életéről szerzett értesüléseket hivatali titokként kezeli. 

Vagyoni érdekeltség 

 Felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért. 

 Felel a szertárhasználat rendjéért. 

 Be kell tartania a takarékossági előírásokat (pl. energiatakarékosság). 

 Az intézményből sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki. 

Munkakörülmények 

 A napi felkészüléshez a nevelői szoba rendelkezésére áll. 

 Öltöző, tisztálkodási lehetőség biztosított. 

 Hivatalos ügyek intézéséhez a telefon megoldott. 

 Szakmai könyvtár és szertár a munkájához rendelkezésére áll. 

 Feladatainak ellátásához igénybe veheti az óvodatitkár segítségét. 

Jogkör, hatáskör 

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

tagintézmény-vezető figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak. 

Felelősségi kör 

 Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek ér-

dekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. Felelőssége kiterjed teljes munkakö-

rére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvég-

zéséért. 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, ha a vezetői utasítás jogsza-

bályba nem ütközik. 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért. 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

A munkaköri leírásra a Munka Törvénykönyve, a vonatkozó jogszabályok, az Egyházi Tör-

vénykönyv és a Katolikus Egyház egyéb előírásai és szabályzatai irányadóak. Munkavállaló 

tud arról, hogy a fenntartó és a Munkáltató egyházi elkötelezettségéből helyi szabályozókban 



  

 59 

(pl. szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai program, munkaterv) is megnyilvánuló több-

letkövetelmények erednek. Munkavállaló feladatait a helyi szabályozók, munkaköri leírása és 

a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasításai szerint köteles ellátni az Egyházi Törvénykönyv 

793-806. kánon és a Katolikus Pedagógiai Intézet honlapjáról letölthető Etikai Kódex alapján. 

Munkavállaló tudomásul veszi, hogy munkáját a hatályos jogszabályok alapján a Katolikus 

Egyház tanításának figyelembevételével végzi, és munkahelyén kívül sem tanúsít egyházi al-

kalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyházat sértő magatartást. Kötelezettséget vállal arra, 

hogy a munkavégzés során tudomására jutott bizalmas információkat titokként kezeli, azokat 

sem a munkaviszony fennállása, sem azt követően harmadik személy tudomására nem hozza. 

Alá- és fölérendeltségi viszony: 

Felettese:  intézményvezető 

Közvetlen felettese: tagintézmény-vezető 

Helyettesítési előírás: 

kit helyettesít:   óvodapedagógus 

távolléte esetén helyettesíti: pedagógiai asszisztens 

A munkakör jellemzői: 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintá-

jával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére. Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a 

tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A katolikus értékrend követelményeinek feleljen meg 

a magatartása és óvodai viselkedése. 

A munkakör célja: 

Az óvoda működésének megfelelően feladatok ellátása a gyermekek érdekében. 

Általános feladatai 

 Munkaköri feladatait a tagintézmény-vezető utasításainak megfelelően, a közérdek ki-

zárólagos figyelembevételével látja el, munkahelyén kívül is a munkaköréhez és beosz-

tásához méltó keresztényi magatartást tanúsít és értékrendet követ. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőtestülettel. 

 Törekszik az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítására. 

 A rábízott gyereket neveli és fejleszti, a legjobb tudásának megfelelően, minden terü-

letre kiterjedően. 

 Életszemléletében törekszik a pozitív beállítottságra, együttműködik a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

 Szükség szerint elvégzi azokat a munkakörébe nem tartozó feladatokat, melyeket a tag-

intézmény-vezetője feladatkörébe utal. 

Legfontosabb felelősségek, feladatok 

 A kijelölt óvodai csoport felügyelete, kísérése, gondozása, igényes szabadidős foglal-

koztatása a beosztás szerint. 

 A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítése az óvodapedagó-

gus útmutatása alapján. 

 A tevékenységek alatt az óvodapedagógus útmutatásai alapján egyénileg is foglalkozik 

a gyerekekkel a felzárkóztatás vagy tehetséggondozás segítése érdekében.  

 Szükség esetén segíti az óvodai csoport étkezéseit, ügyel a személyi- és környezeti hi-

giénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására. 

 Aktívan részt vesz az óvodai programok előkészítésében, szervezésében, rendezvénye-

ken segíti a programok lebonyolítását. 
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 Részt vesz – meghívás esetén – szülői értekezleteken, fogadó órákon. 

 Gondoskodik a gyermekek testi és erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, a 

balesetek megelőzéséről. 

 Óvja a gyerekek jogait, emberi méltóságát. 

 Precízen vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos admi-

nisztrációt. 

 Határidőre, minőségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, melyek-

kel a felettese megbízza. 

 A felsoroltakon kívül köteles a munkaköréhez kapcsolódó, a munkaköri leírásban nem 

nevesített pedagógiai feladatokat is ellátni, amellyel felettese megbízza. 

Kötelességei 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és kö-

zösségi együttműködés normáit. 

 A munkarendben meghatározottak szerint dolgozzon, munkahelyén munkára képes ál-

lapotban jelenjen meg (kizáró ok: betegség pl. fertőző, ittasság, kábítószer fogyasztás). 

 Távolmaradását időben jelezze a tagintézmény-vezetőnek, hogy helyettesítéséről gon-

doskodhasson. 

 Munkaidőben a tagintézmény-vezető engedélyével lehet távol az óvodából. 

 Fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját (ennek 

érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított le-

hetőségeket). 

 Kötelezően töltendő munkaidejében más jellegű munkát ne végezzen. 

 Kötelező óráján túl szükség esetén vállaljon helyettesítést. 

 Ellenszolgáltatásért gyermeket előnyben nem részesíthet. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben segítse az óvodapedagógust az esztétikus 

környezet megteremtésében. 

 Kötelessége minden olyan információt átadni, mely az óvodapedagógusok munkavég-

zéséhez szükséges. 

 Gondoskodjon a balesetveszély elhárításáról, megelőzéséről, és a szükséges intézkedé-

seket ennek érdekében tegye meg. 

 Az intézményben, s annak 5 m-es körzetében nem dohányozhat. 

 Munkaidő alatt szeszes italt az óvoda területén nem fogyaszthat. 

 Munkájáról munkaidő nyilvántartást köteles vezetnie. 

 Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért. 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetőnek, 

intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

 Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat be-

tartani, az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. Anyagilag felelős a nem 

körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért. 

 Munkaidőben mobiltelefon használata gyermekek között tilos! A készüléket minden 

esetben néma üzemmódban kell tartani és legszükségesebb esetben használhatja azt az 

arra kijelölt helyen. (pl. felnőtt öltöző, iroda stb.) 

 A gyermekek előtt csak azonos táplálék fogyasztása a megengedett (pl. étkezés).  

 Az óvoda udvarán minden esetben a gyermekek között és a gyermekek által igénybe 

vett udvari játékok mellett tartózkodjon.  

Bizalmas információk kezelése 

 A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, 

és az intézmény belső életéről szerzett értesüléseket hivatali titokként kezeli. 
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Vagyoni érdekeltség 

 Felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért. 

 Felel a szertárhasználat rendjéért. 

 Be kell tartania a takarékossági előírásokat (pl. energiatakarékosság). 

 Az intézményből sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki. 

Munkakörülmények 

 Öltöző, tisztálkodási lehetőség biztosított. 

 Hivatalos ügyek intézéséhez a telefon megoldott. 

 Szakmai könyvtár és szertár a munkájához rendelkezésére áll. 

 A napi felkészüléshez a nevelői szoba rendelkezésére áll. 

Jogkör, hatáskör 

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

tagintézmény-vezető figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak. 

Felelősségi kör 

 Felelőssége kiterjed az SZMSZ-ben, pedagógiai programban és a házirendben megfo-

galmazott feladatok és követelmények teljesítésére. 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvég-

zéséért. 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, ha a vezetői utasítás jogsza-

bályba nem ütközik. 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért. 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Óvodatitkár munkaköri leírása 

A munkaköri leírásra a Munka Törvénykönyve, a vonatkozó jogszabályok, az Egyházi Tör-

vénykönyv és a Katolikus Egyház egyéb előírásai és szabályzatai irányadóak. Munkavállaló 

tud arról, hogy a fenntartó és a Munkáltató egyházi elkötelezettségéből helyi szabályozókban 

(pl. szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai program, munkaterv) is megnyilvánuló több-

letkövetelmények erednek. Munkavállaló feladatait a helyi szabályozók, munkaköri leírása és 

a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasításai szerint köteles ellátni az Egyházi Törvénykönyv 

793-806. kánon és a Katolikus Pedagógiai Intézet honlapjáról letölthető Etikai Kódex alapján. 

Munkavállaló tudomásul veszi, hogy munkáját a hatályos jogszabályok alapján a Katolikus 

Egyház tanításának figyelembevételével végzi, és munkahelyén kívül sem tanúsít egyházi al-

kalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyházat sértő magatartást. Kötelezettséget vállal arra, 

hogy a munkavégzés során tudomására jutott bizalmas információkat titokként kezeli, azokat 

sem a munkaviszony fennállása, sem azt követően harmadik személy tudomására nem hozza. 

Alá- és fölérendeltségi viszony: 

Felettese:  intézményvezető 

Közvetlen felettese: tagintézmény-vezető 
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Helyettesítési előírás: 

kit helyettesít:   - 

távolléte esetén helyettesíti: tagintézmény-vezető 

A munkakör célja: 

Az óvodai ügyvitel, iratkezelés, gazdasági feladatkör (munkaügyi, társadalombiztosítás stb.) 

elvégzése. 

Általános feladatai 

 Munkaköri feladatait a munkáltató utasításainak megfelelően, a közérdek kizárólagos 

figyelembevételével látja el, munkahelyén kívül is a munkaköréhez és beosztásához 

méltó keresztényi magatartást tanúsít és értékrendet követ. 

 Életszemléletében törekszik a pozitív beállítottságra, együttműködik a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

 Alkotó módon együttműködik az óvoda dolgozóival. 

 Feladatait önállóan, felelősséggel végzi. 

 Szervezi az óvoda hivatalos teendőit, nyilvántartja, rangsorolja az ügyeket. 

 Ellátja mindazokat a rendszeres vagy időszakos feladatokat, amelyeket a tagintézmény-

vezető feladatkörébe sorol. 

Legfontosabb felelősségek, feladatok 

 Munkáját a kijelölt irodákban végzi, telefonügyeletet tart, veszi az üzeneteket és továb-

bítja azokat. 

 Adatszolgáltatást végez a KIR-ben a pedagógusokról, ill. a tanulókról, a szükséges ada-

tokat elektronikusan tartsa nyilván, és azokat napra készen vezesse. 

 Adatokat szolgáltat a költségvetéshez, statisztika, beszámoló jelentések elkészítéséhez. 

 Az óvodai adminisztrációt folyamatosan végzi, szükség esetén jegyzőkönyvet vezet 

(például nevelőtestületi értekezletekről, illetve minden olyan esetben, amikor erre az 

intézményvezetőtől vagy a tagintézmény-vezetőtől erre utasítást kap). 

 Meghatározott határidőre az tagintézmény-vezető útmutatása alapján legépeli a jelenté-

seket, pedagógiai anyagokat (feltétel nélküli segítője az óvónőknek az oktató-nevelő 

munka segédleteinek elkészítésében pl. fénymásolás, gépelés stb.). 

 A tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását vezeti. 

 Havonta felméri az óvoda működéséhez szükséges beszerzési igényeket, az eszköz-

anyaghiánypótlás jelzése is nála történik. 

 Feladata a dolgozók úti- és egyéb költségeinek igénylése, az átvételek igazoltatása. 

 Vezeti a gyermekek étkezési nyilvántartását, naponta jelenti az étkezők létszámát. 

 A határidős feladatokat számon tartja. 

 Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket. Bonyolítja a kimenő 

postai küldeményeket. 

 Kimutatásokat, tájékoztatást készít, rendszerez. 

 Számon tartja a tájékoztatók óvoda dolgozóihoz történő eljuttatását. 

 Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor el-

lenőrizhető állapotban legyenek, az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

 Információt szolgáltat az intézményvezető, tagintézmény-vezető utasítása alapján. 

 Az óvoda működésével kapcsolatos nyomtatványokat rendszerezi, kiadja. 

 Vezeti a baleseti nyilvántartást és megírja a baleseti jegyzőkönyvet. 

 Napi kapcsolatot tart az intézmény gazdasági vezetőjével. 

 Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat, az egészségügyi szolgáltatók munkatársai-

val. 
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 A birtokába jutott információkat szigorúan bizalmasan kezeli. Az intézmény belső 

ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. 

 Ügyel arra, hogy az adatok kezelése és továbbítása csak az intézményvezető, tagintéz-

mény-vezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között történhet. 

Kötelességei 

 Köteles betartani a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatar-

tási szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

 A munkarendben meghatározottak szerint dolgozzon, az előírt helyen és időben mun-

kára képes állapotban jelenjen meg (kizáró ok: betegség pl. fertőző, ittasság, kábítószer 

fogyasztás). 

 Távolmaradását időben jelezze közvetlen felettesének. 

 Munkaidőben csak közvetlen felettese engedélyével lehet távol. 

 Fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse szakmai munkáját (ennek ér-

dekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehe-

tőségeket). 

 Beszámolási kötelezettséggel tartozik a tagintézmény-vezetőnek. 

 A szülőkhöz magánjellegű kérésekkel nem fordulhat. 

 Az intézményben, s annak 5 m-es körzetében nem dohányozhat. 

 Munkaidő alatt szeszes italt az óvoda területén nem fogyaszthat. 

 Munkaidejéről jelenléti ívet vezet. 

 Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért. 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetőnek, 

intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

 Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat be-

tartani, az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. Anyagilag felelős a nem 

körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért. 

 Munkaidőben mobiltelefon használata gyermekek között tilos! A készüléket minden 

esetben néma üzemmódban kell tartani és legszükségesebb esetben használhatja azt az 

arra kijelölt helyen. (pl. felnőtt öltöző, iroda stb.) 

Bizalmas információk kezelése 

 A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, 

és az intézmény belső életéről szerzett értesüléseket hivatali titokként kezeli. 

 Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően 

jár el, személyi, pénzügyi adatokat csak vezetői engedéllyel ad ki. 

 Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott be-

szélgetések témáit. 

 Nem szolgáltat indokolatlanul adatot a gyermekekről. 

 A rajta átmenő információkat bizalmasan kezeli (gépelés, dossziék, tárgyalás, vendé-

gek). 

Vagyoni érdekeltség 

 Felelősséggel tartozik irodája berendezési tárgyaiért és eszközeiért. 

 Be kell tartania a takarékossági előírásokat (pl. energiatakarékosság). 

 Az intézményből sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki. 

Munkakörülmények 

 Külön irodája van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerűen használja. 

 Az iroda kellemes környezetéről, fogadókészségéről gondoskodik. 
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 Öltöző, tisztálkodási lehetőség biztosított. 

Jogkör, hatáskör 

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

tagintézmény-vezető figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak. 

Felelősségi kör 

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvég-

zéséért. 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, ha a vezetői utasítás jogsza-

bályba nem ütközik. 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért. 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Dajka munkaköri leírása 

A munkaköri leírásra a Munka Törvénykönyve, a vonatkozó jogszabályok, az Egyházi Tör-

vénykönyv és a Katolikus Egyház egyéb előírásai és szabályzatai irányadóak. Munkavállaló 

tud arról, hogy a fenntartó és a Munkáltató egyházi elkötelezettségéből helyi szabályozókban 

(pl. szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai program, munkaterv) is megnyilvánuló több-

letkövetelmények erednek. Munkavállaló feladatait a helyi szabályozók, munkaköri leírása és 

a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasításai szerint köteles ellátni az Egyházi Törvénykönyv 

793-806. kánon és a Katolikus Pedagógiai Intézet honlapjáról letölthető Etikai Kódex alapján. 

Munkavállaló tudomásul veszi, hogy munkáját a hatályos jogszabályok alapján a Katolikus 

Egyház tanításának figyelembevételével végzi, és munkahelyén kívül sem tanúsít egyházi al-

kalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyházat sértő magatartást. Kötelezettséget vállal arra, 

hogy a munkavégzés során tudomására jutott bizalmas információkat titokként kezeli, azokat 

sem a munkaviszony fennállása, sem azt követően harmadik személy tudomására nem hozza. 

Alá- és fölérendeltségi viszony: 

Felettese:  tagintézmény-vezető 

Közvetlen felettese: csoportmunkáját a két vele együtt dolgozó óvodapedagógus irányítása 

alapján végzi 

Helyettesítési előírás: 

kit helyettesít:   dajkát 

távolléte esetén helyettesíti: dajka 

A munkakör jellemzői: 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintá-

jával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére. Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a 

tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat titok-

ként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 

irányítsa. A katolikus értékrend követelményeinek feleljen meg a magatartása és óvodai visel-

kedése. 
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A munkakör célja: 

Az óvoda működésének megfelelően feladatok ellátása a gyermekek érdekében. 

Általános feladatai 

 Munkaköri feladatait a munkáltató utasításainak megfelelően a közérdek kizárólagos 

figyelembevételével látja el, munkahelyen kívül is munkaköréhez és beosztásához 

méltó keresztényi magatartást tanúsít és értékrendet követ. 

 Életszemléletében törekszik a pozitív beállítottságra, együttműködik a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

 Alkotó módon együttműködik az óvónőkkel és munkatársaival. 

 Tevékenyen részt vesz a minőségfejlesztés megvalósításában (kérdőív, önképzés). 

 Ellátja a gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, a tisz-

tálkodást, az étkezést, a lefekvést, felkelést. 

 Ellátja mindazokat a rendszeres, vagy időszakos feladatokat, amelyeket a tagintézmény-

vezető feladatkörébe sorol. 

Legfontosabb felelősségek, feladatok 

 Az óvónő által meghatározott napirend szerint segítsen a gyermekek gondozásában, öl-

töztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában, a nevelési terveknek megfelelően te-

vékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében (udvaron is). 

 Türelmes, kedves hangnemmel segítse a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködjön, a szervezési fel-

adatokban a programfelelős óvónő, valamint a csoportos óvónő útmutatásai szerint ve-

gyen részt. 

 Gondoskodjon a gyermekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről. 

 Ne hagyjon gyermeket felügyelet nélkül. 

 Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást, 

szükség esetén önállóan is lásson el gyermekfelügyeletet. 

 Tartsa tiszteletben a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait. 

 Munkakezdéskor szükség szerint a saját csoportjához tartozó öltöző, mosdó tisztaságát 

biztosítsa, utána az óvónő utasítása szerint a gyermekek szabadidős tevékenységébe, 

játékáénak irányításába kapcsolódjon be. 

 A tízóraihoz az edényeket készítse elő, a tízórait a csoportba vigye be, majd felügyeljen 

a tisztálkodásra (szükség esetén nyújtson segítséget – WC-használat, kézmosás, stb.), 

irányítsa a folyamatos tízórait. 

 Tízórai után a csoportszobát tegye rendbe, szükség esetén törölje fel a mosdót, majd 

mosogasson el. 

 Ha az óvónő igényli, vegyen részt a tevékenységeken, segítsen az előkészítésben 

(amennyiben közreműködése nem szükséges, úgy a tevékenység végét segítségnyúj-

tásra készen az öltözőben várja). 

 A tevékenység ideje alatt mossa ki, vasalja, ill. javítsa saját csoportja textíliáit, hegyez-

zen ceruzát, hajtogasson szalvétát, az óvónő kérése szerint nyújtson segítséget az esz-

közök készítésében. 

 Szükség szerint vegyen részt a levegőzés előtti öltöztetésben. 

 Naponta porszívózza fel saját csoportszobáját és végezzen portalanító lemosást. 

 Szükség szerint mossa le a játékpolcokat, a csoportszoba bútorait és az ajtókat, öntözzön 

virágot. 

 Hetente 1 alkalommal fertőtlenítse a játékokat, a fogmosó felszerelést, a fésűket. 

 A pihenőidőre ágyazzon meg, az ebédhez készítse be az edényeket. 
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 Udvari játéknál kapcsolódjon be a gyermekek játékába, ügyeljen a balesetmentességre, 

az óvoda udvarát szükség esetén gondozza (kapálja, gereblyézze, gyomlálja, locsolja, 

nyírja a füvet stb.). 

 Séták alkalmával az óvónőket segítve kísérje a gyermekcsoportot, felügyelve a bizton-

ságos közlekedésre. 

 Az ebéd kulturált lebonyolításában aktívan közreműködjön, segítsen az ételek kiosztá-

sában, az edények leszedésében. 

 Ebéd után állítsa vissza a csoportszoba rendjét és gondoskodjon a terem szellőztetéséről. 

 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az ágyakat, szükség szerint 

segítsen a vetkőzésben. 

 Végezzen fertőtlenítő takarítást saját öltözőjében, mosdójában. 

 A szennyeződött edényeket, eszközöket előírás szerint mosogassa el (HACCP előírásai 

szerint), a konyha berendezési tárgyait tartsa tisztán. 

 Mosogatás után a délelőtt megkezdett, a csoport életéhez kapcsolódó feladatokat (ceru-

zahegyezés, szalvétahajtogatás, varrás, vasalás stb.) és szükség esetén kerti munkálato-

kat végezzen. 

 Pihenő után segítsen a gyermekek gondozásában, rakja fel az ágyakat, készítse elő az 

edényeket és hozza be az uzsonnát. Uzsonna után állítsa vissza a csoportszoba rendjét, 

ellenőrizze az öltöző, a mosó tisztaságát, majd mosogasson el. 

 Saját csoportjában, mosdójában, öltözőjében és a hozzá tartozó folyosón végezzen fer-

tőtlenítő felmosást. 

Időszakos feladatok 

 A napközben megbetegedett gyermek szüleit az óvónő kérésére szükség esetén értesítse. 

 Fertőző betegség esetén végezzen teljes fertőtlenítést. 

 Szükség esetén mossa le a gyermeket (pl. hányás, hasmenés). 

 Évente négy alkalommal végezzen nagytakarítást (függönymosás, radiátorok, ablakke-

retek, ajtók stb. lemosása). 

 A nyári takarítási szünetben végezze el az éves nagytakarítást. 

 Télen segítsen a hó eltakarításában, ősszel az avargyűjtésben, nyáron a kerti munkála-

tokat végezze, portalanítsa a csoportszobákat, mossa fel a folyosókat. 

Kötelességei 

 Köteles betartani a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatar-

tási szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

 A munkarendben meghatározottak szerint dolgozzon, az előírt helyen és időben mun-

kára képes állapotban jelenjen meg (kizáró ok: pl. fertőző betegség, ittasság, kábítószer 

fogyasztás). 

 Távolmaradását időben jelezze a tagintézmény-vezetőnek, hogy helyettesítéséről gon-

doskodhasson. 

 Munkaidőben a tagintézmény-vezető engedélyével lehet távol az óvodából. 

 Dajkahiány esetén segítsen az érintett csoportban. 

 Ellenszolgáltatásért gyermeket előnyben nem részesíthet. 

 Gondoskodjon a balesetveszély elhárításáról, megelőzéséről és a szükséges intézkedé-

seket ennek érdekében tegye meg. 

 Az előírt munkaruhát és védőfelszerelést viselje (köpeny, csúszásmentes lábbeli, gumi-

kesztyű). 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 Vezesse a „Napi takarítás nyilvántartási lapot”. 

 A csoport evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint számoljon el, vezesse a csoport 

törésnaplóját. 
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 Az intézményben, s annak 5 m-es körzetében nem dohányozhat. 

 Munkaidő alatt szeszes italt az óvoda területén nem fogyaszthat. 

 Munkájáról munkaidő nyilvántartást köteles vezetnie. 

 Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért. 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetőnek, 

intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

 Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat be-

tartani, az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. Anyagilag felelős a nem 

körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért. 

 Munkaidőben mobiltelefon használata gyermekek között tilos! A készüléket minden 

esetben néma üzemmódban kell tartani és legszükségesebb esetben használhatja azt az 

arra kijelölt helyen. (pl. felnőtt öltöző, iroda stb.) 

 A gyermekek előtt csak azonos táplálék fogyasztása a megengedett (pl. étkezés).  

 Az óvoda udvarán minden esetben a gyermekek között és a gyermekek által igénybe 

vett udvari játékok mellett tartózkodjon. 

 Az óvoda kulcsaiért, a riasztó beüzemeléséért a mindenkori zárós dajka felel. Ameny-

nyiben a távfelügyelet arról értesíti a tagintézmény-vezetőt, hogy záráskor a biztonsági 

jel nem érkezett be a központba, köteles az intézménybe visszamenni és az utasításnak 

megfelelően megismételni a biztonsági eljárást. 

Bizalmas információk kezelése 

 A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, 

és az intézmény belső életéről szerzett értesüléseket hivatali titokként kezeli. 

Vagyoni érdekeltség 

 Felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért. 

 Be kell tartania a takarékossági előírásokat (pl. energia-, víztakarékosság, tisztítósze-

rekkel való takarékosság). 

 A gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak megfele-

lően használja, és állagmegóvásukról gondoskodjon. 

 Amennyiben utolsónak hagyja el az óvoda épületét, felelősséggel tegyen eleget a tűz-

biztonsági előírásoknak, ablakokat, ajtókat zárja be, vagyonvédelmi rendszert élesítse 

(ha ezt elmulasztja, betörés esetén anyagilag is felelős az okozott kárért). 

 Az intézményből sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki. 

Munkakörülmények 

 Öltöző, tisztálkodási lehetőség biztosított. 

 Gumikesztyű, felmosó vödör, törlőruha, tisztítószer áll rendelkezésére a kopás, illetve a 

felhasználás mértéke szerint. 

Jogkör, hatáskör 

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

tagintézmény vezető figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak. 
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Felelősségi kör 

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvég-

zéséért. 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, ha a vezetői utasítás jogsza-

bályba nem ütközik. 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért. 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

3.21. Mindazon kérdések, amelyek meghatározását jogszabály előírja, 

továbbá a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő min-

den olyan kérdés, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített 

szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni 

3.21.1. A munkába járással kapcsolatban felmerült utazási költsé-

gek megtérítése 

Tömegközlekedés igénybevételével a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkába járással kap-

csolatos utazási költségtérítésről alapján a munkába járással kapcsolatban felmerült utazási 

költségek megtérítése az alábbiak szerint került meghatározásra a dolgozókkal történt megálla-

podás alapján: 

A térítést az adott útvonalra szóló bérlettel vagy menetjeggyel történő elszámolás ellenében, a 

közforgalmi vasút 2. kocsi osztályán, helyközi díjszabással közlekedő autóbuszon fizetett díj 

86 %-áig kötelezően kell fizetni. 

A térítés adómentességének igazolásául a törvény az utazási igazolvány számának a bérleten 

(jegyen) való feltüntetését írja elő vagy igazolványszám hiányában, a térítésben részesülő ma-

gánszemély nevére szóló számlával kell igazolni a bérlet (jegy) által történő felhasználását. 

Ennek értelmében a dolgozó köteles autóbuszra, illetve vonatra igazolványt váltani, melynek 

számát a bérleten, illetve megvásárolt jegyek hátoldalán feltüntetni. 

Az igazolvány számának feltüntetésével ellátott bérlettel, illetve jegyekkel tárgyhót követő 3-

ig el kell számolni a gondnokságon. 

3.21.2. Élelmiszerárusító üzlet működése az iskolában 

Az iskolában élelmiszerárusító üzlet működhet. Ha az intézmény fenntartója vagy vezetője 

megállapodást kíván kötni az intézményben üzemelő élelmiszerárusító üzlet működtetésére, 

előtte be kell szerezni az iskola-egészségügyi szolgálat szakvéleményét abban a kérdésben, 

hogy az árukínálat megfelel-e az egészséges táplálkozásra vonatkozó ajánlásoknak, továbbá 

hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuló figyelmének, magatartásának 

olyan mértékű befolyásolására, hogy azzal megzavarja az nevelési-oktatási intézmény rendjét, 

vagy rontsa a nevelő-oktató munka hatékonyságát. 

Nem köthető megállapodást, ha az iskola-egészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint az áru-

kínálat nem felel meg az előző bekezdésben meghatározott ajánlásoknak, kivéve, ha az iskolai 

szülői közösség a megállapodás megkötését támogatja. 
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Az intézményben üzemelő élelmiszer-árusító üzlet nyitvatartási rendjének a megállapodásban 

történő meghatározásához az intézményvezető beszerzi a fenntartó, az iskolai szülői közösség 

és az iskolai diákönkormányzat egyetértését. 

3.22. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei szerint egyéb fog-

lalkozásokat szervez. 

A tanórán kívüli foglalkozások formái: 

 napközis és tanulószobai foglalkozás; 

 tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások; 

 szakkör, énekkar, 

 iskolai sportkör; 

 tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokságok, iskolák közötti versenyek, 

bajnokságok, diáknap; 

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

ható osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a környezeti nevelés, a kulturális, 

illetőleg sportrendezvény. 

Az egyes tanórán kívüli foglalkozások jellemzői: 

Napközi, tanulószoba: 

A napközis foglalkozásokra való felvétel a szülők igénye alapján a rászorultságot figyelembe 

véve történik. Tanév közben is igényelhető az ellátás. Szervezése elsősorban az 1-4. évfolya-

mon történik. Rendjét az iskolai házirend szabályozza. 

A napközi a szorgalmi időszak alatt működik a következő formában: Az utolsó tanítási óra 

végét követően kezdődik és 16 óráig tart. A szülők kérésére azt követően 16.30 óráig összevont 

ügyelet szervezhető.  

Az őszi, téli, tavaszi szünetekben, valamint a tanítás nélküli munkanapokon a napközi szülői 

igény szerint működik, ekkor a csoportok összevonhatók. 

A napközis, illetve tanulószobai foglalkozásra felvett gyermek távolmaradása csak a szülő tá-

jékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet, ha arra a napközis nevelő engedélyt adott. 

Tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások 

 az 1-7. évfolyamon tehetséggondozó vagy felzárkóztató céllal, 8. évfolyamon középis-

kolára való felkészítésre szerveződnek, 

 a foglalkozások vezetőit az intézményvezető bízza meg. 

Szakkörök, énekkar: 

 a tanulók igényeinek, érdeklődési körének megfelelően szerveződnek, 

 a vezetőket az intézményvezető bízza meg, 

 a foglalkozások meghatározott rendben, tematika szerint történnek, 

 a szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszak keretén belül lehet jelentkezni. 

Iskolai sportkör  

A tanulók részvétele önkéntes, törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb 

számban vegyenek részt.  

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok, alsó tagozatos nevelők szer-

vezik a szorgalmi időre. Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az intézményvezető hagy 

jóvá. A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a program teljesítéséért. 
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A tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek, házi bajnokságok, iskolák közötti verse-

nyek, bajnokságok, diáknap: 

 a tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, di-

áknap része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely meghatározza 

a szervezés feladatait, felelőseit; 

 e foglalkozásokon való részvétel jobbára önkéntes alapon történik; 

 az egyes versenyek a pedagógusok felkészítő közreműködésével valósulnak meg; 

 az intézményvezető gondoskodik arról, hogy a házi, helyi, körzeti, országos versenye-

ken helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség megis-

merje. 

A tanulók iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában részt vehetnek. A részvé-

telt az osztályfőnöknek kell bejelenteni. 

Az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem va-

lósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a környezeti nevelés, a kul-

turális, illetőleg sportrendezvény: 

 az ilyen foglalkozásokat az intézményvezetőnek előzetesen be kell jelenteni, és enge-

délyeztetni annak megtartását; 

 az ilyen foglalkozások alkalmával biztosítani kell pedagógus részvételét, aki gondosko-

dik a felügyeletről. 

3.23. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az isko-

lai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkor-

mányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezé-

sek használata, költségvetési támogatás biztosítása) 

Az intézménnyel jogviszonyban lévő tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzat mű-

ködik, melynek tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. Tagjait az osz-

tályközösségek delegálják. A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért pedagógus se-

gíti, aki eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. 

A diákönkormányzat feladatát, tevékenységét saját működési szabályzata alapján végzi, a jog-

szabályokban meghatározott kérdésekben gyakorolja döntési, egyetértési, véleményezési jogát. 

3.23.1. A diákönkormányzat, a diákképviselő, valamint az iskolai 

vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje 

A kapcsolattartás formái: 

 személyes megbeszélés, 

 tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

 írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során: 

 átadják a diákönkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a diákönkormányzat vé-

leményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges dokumen-

tumokat; 

 a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre bizto-

sítják; 

 megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével kap-

csolatban feltett kérdésekre; 
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 a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működte-

tése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

 gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt 

átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog gyakorlásáról; 

 aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve 

ahová meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdé-

seket érint; 

 gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról a diákönkormányzat 

gyűléseire, illetve egyéb programjairól. 

3.23.2. A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 

Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket: 

 a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget, 

 a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat, 

 a működés anyagi támogatását. 

3.24. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcso-

lattartás formái, rendje 

Az iskola a tanulók számára a rendszeres testmozgást a kötelező heti testnevelés órán, játékos 

testmozgás keretében, valamint a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon bizto-

sítja. 

A délutáni foglalkozásokat az iskolai diáksportkör keretében kell megszervezni. Ezeken az is-

kola minden tanulója jogosult részt venni. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait tanévenként 

az iskolai munkaterv mellékletében meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott 

sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni. 

A délutáni foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy 

 őszi és tavaszi időszakban a sportudvar, a tornaterem, a tornaszoba, 

 téli időszakban a tornaterem, a tornaszoba a testnevelő tanár felügyelete mellett a hét 5 

napján 14.00 óra és 17.00 óra között a tanulók számára nyitva legyen. 

3.25. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 

Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos tanulás követelményeinek megvalósítása az 

intézmény feladata. 

Az iskolának a biztonságos és egészséges tanulás megteremtése érdekében az alábbi követel-

ményeknek kell megfelelnie: 

 A tantermek kialakításánál a tanulók életkorából, személyiségéből fakadó sajátosságo-

kat figyelembe kell venni. 

 Az intézményben elsősegélynyújtásra kiképzett munkatársat kell elsősegélynyújtó fel-

adatokra kijelölni. 

 A tanulóknak minden tanév elején tűz- és balesetvédelmi oktatást kell tartani.  

Az intézmény vezetése, munkatársai (pedagógus, nem pedagógus beosztású dolgozó) tudomá-

sára jutott rendellenesség bejelentést haladéktalanul ki kell vizsgálni, és a szükséges intézkedé-

seket meg kell tenni (az érintettek értesítése, közvetlen veszély esetén a tevékenység leállítása). 
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A tanulói baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatással összefüggésbe hozható megbete-

gedéseket ki kell vizsgálni, azt követően a bejelentési kötelezettségnek eleget kell tenni. 

3.26. A tanuló által elkészített dologért, alkotásért járó díjazás szabá-

lyai 

A 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 46. § előírja, az oktatás keretében, az ok-

tatási folyamat részeként, a tanuló által előállított dolog, alkotás tulajdon joga – eltérő megál-

lapodás hiányában – az intézmény tulajdonába kerül abban az esetben, ha az előállításához 

szükséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, haszno-

sításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – 

tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-okta-

tási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizi-

kai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. 

A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoz-

tatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles aján-

latot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást 

mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást 

illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megálla-

podás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

3.27. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

Az iskolai könyvtár működésének célja: 

Az intézményben működő iskolai könyvtár működésének alapvető célja: 

 segítse elő az oktató nevelő munkát mint tevékenységet; 

 a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok segítségével biztosítsa a 

szakmai munka színvonalának szinten tartását, fejlesztését; 

 segítse elő az iskolai könyvtárhasználók általános műveltségének kiszélesítését; 

 a folyamatosan korszerűsített könyvtárállomány segítségével közvetítse az új, modern 

ismereteket. 

Az iskolai könyvtár feladatai: 

Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa. Gyűjtőkörének iga-

zodnia kell a különböző tantárgyak, műveltségi területek követelményrendszeréhez és az iskola 

tevékenységének egészéhez, a pedagógiai programban megfogalmazottak szerint. 

Az iskolai könyvtár feladatai: 

 Gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása; 

 Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról; 

 Egyéni és csoportos helyben használat biztosítása; 

 Könyvtári dokumentumok kölcsönzése; 

 Könyvtári órák tartása; 

 A fenntartó felé statisztikai adatok szolgáltatása; 

 Közreműködés a tartós tankönyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében, lebo-

nyolításában. 
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A könyvtár állományának kialakítása és gondozása: 

Az iskolai könyvtár az iskola követelményeinek, és saját gyűjtőköri alapelveinek megfelelően 

folyamatosan, tervszerűen és arányosan fejleszti állományát. Ennek érdekében a gyarapítás 

anyagi feltételeit az iskola a költségvetésében előre tervezetten biztosítja. 

A dokumentumokat átvétel után leltárba kell venni, ellátni bélyegzővel, leltári számmal.  

A könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapítható. 

Az iskolai könyvtár állományába – a gyűjtőkörébe nem tartozó dokumentumok – még ajándék-

ként sem kerülhetnek be. 

A könyvtáros az állományalakítás során kikéri, és figyelembe veszi az intézményvezető, a ne-

velői közösségek és a diákközösségek javaslatait, ill. az intézmény könyvtári környezetének 

sajátosságait. 

A könyvtári állomány nyilvántartásának és védelmének betartásáért a könyvtár vezetője a fele-

lős. Amennyiben az állományvédelem feltételei nem biztosítottak, vagy a könyvtárat más cé-

lokra, s a könyvtáros jelenléte nélkül is igénybe veszik, az egyéni felelősség elve nem alkal-

mazható. 

A könyvtár által kikölcsönzött, s a kölcsönzőnél elvesztett vagy megrongálódott dokumentu-

mok esetében az állományvédelmi rendeletben meghatározott kártérítési módokat kell alkal-

mazni. 

A jogszabály által meghatározott időközönként rendszeresen, személyi változás alkalmával pe-

dig kötelezően állományellenőrzést kell tartani. Az állományellenőrzés feltételeinek biztosítá-

sáról és az eredmény dokumentálásáról az intézmény vezetője gondoskodik. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri alapelvei és állományegységei: 

Iskolánkban az alábbi tényezők határozzák meg a könyvtár gyűjtőkörét: 

 az iskolafokozat, 

 az ennek megfelelő nevelési célok, 

 és oktatási tartalmak, 

 a követelményrendszer, 

 a vonzáskörzetben működő gyerekkönyvtári ellátás. 

Az iskolai könyvtár – feladatrendszeréből következően – az iskola forrásközpontja. Ennek meg-

felelően állománya és feltáró apparátusa a nyomtatott dokumentumokon kívül az un. audiovi-

zuális és elektronikus ismerethordozókat és ezek lejátszásához szükséges eszközöket is tartal-

mazza. 

A gyűjtemény formai megközelítésben az alábbi dokumentumtípusokat tartalmazza: 

 kéziratok (beszámolók, munkatervek, szabályzatok, stb.), 

 nyomtatott dokumentumok (könyvek, időszaki kiadványok, stb.), 

 digitális ismerethordozók (videó, CD, DVD), 

 egyéb információhordozók (oktatócsomagok, szoftverek). 

Az iskolai könyvtár nyilvántartásai és feltárása: 

A könyvtári állomány nyilvántartására címleltárkönyvet és számítógépes nyilvántartást veze-

tünk. 

3.27.1. A könyvtár használóinak köre 

A könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagó-

gusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói szá-

mára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához 

szükséges könyvtári szolgáltatást. 
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A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

3.27.2. A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változá-

sok bejelentésének módja 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszű-

nésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 név (asszonyoknál születési név),  

 születési hely és idő,  

 anyja neve,  

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli. 

A beiratkozáskor közölt adatokban történő változásokat az érintett dolgozónak vagy tanulónak 

haladéktalanul a könyvtáros tanár tudomására kell hoznia. 

A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az intézményvezető tájékoztatja a 

könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból az iskolából eltávozó kollégák az 

általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

3.27.3. A könyvtár szolgáltatásai igénybevételének feltételei 

A könyvtár szolgáltatásaival közvetlenül részt vesz az oktatási intézmény pedagógiai munká-

jában. Szolgáltatásainak köre és ideje – a jogszabályi kereteken belül – személyi ellátottságának 

függvénye. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehe-

tik.  

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi hasz-

nálata térítésmentes. 

Beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására. 

3.27.4. A könyvtár gyűjtőköri szabályzata 

Az iskolai könyvtár gyűjtemény jellemzői 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét a hatályos jogszabályok, a specialitások, valamint az intézmény 

alapdokumentumai (pedagógiai program, helyi tanterv) határozzák meg. 

Az ezekből adódó feladatok megvalósítását segítő információhordozók képezik a könyvtár fő 

gyűjtőkörét. A tananyagon túlmutató, illetve a kevésbé hangsúlyos feladatok szempontjából 

beszerzett dokumentumok képezik a könyvtár mellék gyűjtőkörét. 

Dokumentumtípusok 

Formai megközelítésben: 

Nyomtatott dokumentumok: 

Könyvek 

Segédkönyvek 

Tartós tankönyvek 

Alkalmi kiadványok Folyóiratok, szaklapok 

Digitális ismerethordozók: 

CD-k, DVD-k 

Számítógéppel olvasható dokumentumok 
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Nyelvi megközelítésben: 

Iskolánk könyvtára magyar nyelvű könyveket, információhordozókat gyűjt. 

Kivételt képeznek az oktatott idegen nyelvek (német, angol) szótárai (kis- és nagyszótár), 

a nyelvtanulást segítő egyszerű történeteket, meséket, elbeszéléseket tartalmazó kiadvá-

nyok. 

Mélységében: 

Az iskolai könyvtár válogatva, esetenként erősen válogatva gyűjti információhordozóit. 

A teljesség igénye egyetlen területen sem tűzhető ki célul. Fontos az enciklopédikusság, 

az alap - esetenként - a középszintű irodalom gyűjtése. Minden függvénye a pedagógiai 

programnak és a helyi tantervnek. 

Példányszám: 

Meghatározó elem a tanulólétszám illetve a tantestület létszáma, valamint a gyűjtőkört 

alakító tényezők. 

Így: 

Kézikönyvtári ismerethordozók (általános és szaklexikonok, enciklopédiák, stb.) 

1 - 5 példány 

Kölcsönözhető állományba 2-3 példány 

Kivétel: 

Kötelező olvasmányok 20 példány 

Ajánlott olvasmányok 15 példány 

Helyesírási szótár 30-35 példány 

Történelmi olvasókönyvek 20 - 25 példány 

Szöveggyűjtemények 30-35 példány 

Kis- és nagyszótárak (német/angol) csoportlétszámra: 15-20 példány 

Digitális ismerethordozók 1-1 példány 

Folyóiratok, újságok, szaklapok 1-1 példány 

Tartalmi megközelítés 

A szépirodalom és az ismeretközlő irodalom aránya: 60 - 40 % 

Szépirodalom (60%) 

 A helyi tantervben szereplő kötelező és ajánlott olvasmányokat nyomtatott formában, 

illetve a lehetőségekhez mérten digitális módon is beszerezzük. 

 A tananyagban szereplő szerzők műveit válogatva gyűjtjük. 

 A népköltészeti alkotásokat (pl. népmeséket, mondákat) tartalmazó műveket, válogatva. 

 A teljesség igénye nélkül gyűjtjük az átfogó, illetve tematikus antológiákat a magyar és 

világirodalomból. 

 A tantárgyak igényei alapján beszerezzük a fontosabb, olvasmányos életrajzokat (zene-

szerzők, írók, költők, stb.), történelmi regényeket, igényes válogatással. 

 Erősen válogatva gyűjtjük a tananyagban nem szereplő, de a gyermekek igényeinek, 

fejlődésének megfelelő kortárs magyar és külföldi irodalmat (mellék gyűjtőkör). 

 Igényesen válogatva (tartalom, illusztráció, stb.) szerezzük be a gyermek- és ifjúsági 

regényeket, elbeszéléseket, verses köteteket. 

 Erős válogatással, a szaktanárok véleménye alapján szerezzük be az idegen nyelv (né-

met, angol) tanítását segítő, a nyelvtanulás megfelelő szintjéhez szükséges, olvasmá-

nyos német, angol nyelvű műveket. 

Ismeretközlő irodalom (40%) 

0 Általános művek 



  

 76 

-003 az írással, a jelrendszerekkel kapcsolatos művek gyűjtése (tanári és gyer-

meki érdeklődésnek megfelelően 

-  37 helyesírási szakkönyvek folyamatos biztosítása 

-  02 a könyvtárhoz, a könyvtárhasználathoz szükséges szakkönyvek gyűjtése 

-028 olvasáspszichológiai és olvasáspedagógiai szakirodalom beszerzése 

1 Pszichológia-filozófia 

159.9 Minden szakkönyv beszerzése, ami a pedagógusok továbbképzéséhez, 

gyakorlati munkájához e témában szükséges. Alapművek, friss szakiroda-

lom. 

2 Vallás 

-22 Biblia 

-29 Mitológia A korosztálynak megfelelő vallási könyvek beszerzése, 

erősen válogatva. 

 

3 Társadalomtudományok 

-308 Szociográfia Az osztályfőnöki munkához szükséges szakirodalom be-

szerzése a 6-14 éves korosztályhoz kapcsolódva. 

-316 Szociológia A pedagógusok önképzéséhez szükséges művek beszer-

zése (fontos a 316.77 társadalmi kommunikációhoz tartozó szak-

irodalom). 

-331 Munkaügy (kapcsolat 349.2 munkajog) Az iskola életét meghatározó, 

nélkülözhetetlen munkaügyi, munkajogi kiadványok beszerzése. 

-32 Politika  Az állampolgári ismeretek, emberismeret és földrajz taní-

tásához szükséges, erősen válogatott szakirodalom gyűjtése. 

-37 Nevelés és oktatás Az általános iskolai korosztály neveléséhez és ok-

tatásához segítséget nyújtó - általános és speciális ismereteket adó 

- szakkönyvek folyamatos gyűjtése, frissítése. 

-370.4 Pályaválasztás A továbbtanulás szakszerű segítése. Tanácsadók, útmuta-

tók, felvételi követelményeket ismertető kiadványok. 

-39 Néprajz  Rajz és honismeret tantárgyakhoz szükséges szakkönyvek 

beszerzése. 

  Fontosak a 392, 394, 395, 398.3, 398.5 alosztályok. 

5 Matematika - Természettudományok 

-502 Természet - természetvédelem Az ide tartozó kiadványok gyűjtését - te-

kintettel az általános iskolai korosztály érdeklődésére - kiemelten 

kezeljük. 

- 51 Matematika A továbbtanulást és a versenyeket segítő kiadványok, já-

tékos könyvek gyűjtése. 

- 52 Csillagászat - geodézia  A tantervi anyagot segítő kiadványok gyűj-

tése, erősen válogatva. 

- 53 Fizika   A tantervi anyagot segítő, a kísérletező kedvet növelő nép-

szerű kiadványok beszerzése erősen válogatva. 

- 54 Kémia  Az általános iskolai versenyekre felkészítő, a tudomány-

ágat népszerűsítő kiadványok erős válogatással történő gyűjtése. 

-551 Meteorológia Az alapművek beszerzése, a korosztály érdeklődésének 

megfelelően, erősen válogatva. 

- 56 Őslénytan A mai gyermekeket erősen foglalkoztató téma. Tekintettel 
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a fokozott érdeklődésre, a megjelenő kiadványokat válogatva 

ugyan, de folyamatosan gyűjtjük. 

- 57 Biológia 

- 58 Növénytan 

- 59 Állattan  Az általános iskolások érdeklődését leginkább vonzó 

szakirodalom. A beszerzés válogatva történik. Fontos szempont 

az érthetőség szintje, illusztráció, témakörök csoportosítása. Ki-

emelt témák: vizek világa, háziállatok, vadon élő állatok. 

6 Alkalmazott tudományok 

-611 Anatómia A tananyagot kiegészítő, gazdagon illusztrált kiadványok 

erősen válogatott beszerzése. 

-612.6 A korcsoport igényeinek megfelelő, szexuális felvilágosítást segítő kiad-

ványok beszerzése. 

- 62 Technika általában A technikai fejlődést történetileg is tükröző kiad-

ványok gyűjtése. 

-636 Állattenyésztés A legújabb kiadványok beszerzése - válogatva. 

  Kiemelten: Díszmadarak, kutyák, macskák. 

-641 Élelmiszerek és elkészítésük A technika (háztartástan) segítésére kor-

szerű kiadványok, válogatva. 

-681 Számítástechnika A témával kapcsolatos információhordozók széles 

körű gyűjtése. 

7 Művészetek - Szórakozás 

-7.03 Művészeti stílusok A rajz tanításához szükséges kiadványok erősen 

válogatott beszerzése. 

-794 Szabadidős tevékenység, játékok E tevékenységi kör segítése a leg-

újabb kiadványok beszerzésével. 

-796 Sport Játékszabályok és a sporttal összefüggő ismerethordozók széles-

körű gyűjtése. 

8 Nyelv és irodalom 

 A témakör irodalmának megfelelő, a tanítást segítő szak- és kézikönyvek 

beszerzése, többlet példányban is. 

Fontos: 800.6 nyelvhelyesség 

800.1magyar nyelv 

800.2angol 

800.3német 

 801 szótárak 

9 Régészet - Földrajz - Életrajz - Történelem 

-910.4  Útleírások beszerzése erősen válogatva. 

-920 Életrajz Valamennyi tantárgy tantervét figyelembe véve a kapcsolódó is-

merethordozók válogatott beszerzése. 

-930 Történelem Az egyetemes és a magyar történelem általános iskolai 

tananyagában súlypontozott részeihez, erősen válogatva gyűjtjük. 

Tartós tankönyvek 

A megjelenő tankönyvek igény szerinti gyűjtése, kiemelten a hosszabb távon használ-

ható tartós tankönyvek, illetve egyéb segédletek (térképek, határozók, szöveggyűjte-

mények). 



  

 78 

 

 

A könyvtár állományegységei és azok raktári rendje 

Kézi- és segédkönyvtár 

A műveltségi területek alapdokumentumait tartalmazza. Gyűjtésük alapvetően szüksé-

ges, a főgyűjtőkor fontos része. 

Gyűjtésük igényes válogatással történik. 

0 - 9-ig a műveltségterületekhez kapcsolódva: 

• általános és szaklexikonok, 

• általános és szakenciklopédiák, 

• szótárak és feladatgyűjtemények, 

• kézikönyvek, összefoglalók, 

• adattárak, albumok, 

• atlaszok, 

• a tantárgyaknak megfeleltetett folyóiratok, 

• nem nyomtatott ismerethordozók (videokazetta, CD, DVD) 

A lehetőségek függvényében, tekintettel az iskola 3 épületére, több példányos gyűjté-

sük indokolt. 

A kézikönyvtár helyben használható könyvek gyűjteménye. 

Jelzése: piros csík. 

Elrendezése:  ismeretközlő – szakrendben 

szépirodalom – betűrendben 

Kölcsönözhető állomány 

Fejlesztését az iskola specialitásai, a tanulói érdeklődés, a pedagógusok javaslata, il-

letve az előzőekben leírtak határozzák meg. 

A tanórai munkáltatás eszközeit is tartalmazza. 

Raktári rendje: ismeretközlő – szakrendben 

szépirodalom – betűrendben 

A kölcsönözhető állomány témaköri csoportosítása is megjelenik. 

Különgyűjtemény 

Audiovizuális és elektronikus dokumentumok. 

Külön nyilvántartásúak. 

Tárolásuk dokumentumtípusokként történik, zárt helyen. Letétként használatosak, il-

letve tanórai munkához kölcsönözhetők. 

Tartós tankönyvek 

Megrendelésük a tantestülettel egyetértésben, a szülői igények figyelembe vételével tör-

ténik. Nyilvántartása elkülönített, tárolását nem tudjuk elkülönítve megoldani. Kölcsön-

zésük egy évre szól, kiadása és visszavétele az osztályfőnökkel együtt történik. A tan-

könyvek az iskola tulajdonát képezik. 

Az iskola bármely tanulója igényelheti. 

Megjegyzés: az iskolavezetés döntése alapján az intézmény az életére vonatkozó doku-

mentumokat (iratok, közlönyök, stb.) külön irattárban őrzik. 

Az egyéb információhordozókat (oktatócsomagok, szoftver, térkép) szaktantermekben 

helyezzük el. A használó pedagógus felelősséggel tartozik ezekért. 

Állománygondozás 

Általános leltárt a könyvtári rendeletnek megfelelően tartunk, illetve az intézményve-

zető külön utasítására. 
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Gyarapodás 

Folyamatos beszerzéssel: könyvtárellátótól jegyzéken rendeléssel, előfizetéssel, il-

letve vásárlással. 

Ajándékozás: magánszemélytől, közülettől, alapítványtól. Ez esetben csak olyan 

könyveket veszünk leltárba, amelyek megfelelnek a könyvtár gyűjtőkörének. A ki-

adók által küldött bemutató példányok állományba vehetők. Előfordulhat csere is. 

Apasztás 

Az avult, rongált, elhasználódott, fölös, esetleg behajthatatlan példányokat kivonjuk 

az állományból, töröljük a nyilvántartásból. 

3.27.5. A könyvtárhasználat szabályai: 

A könyvtárat a könyvtáros tanár tudtával lehet igénybe venni. A nyitva tartási időn kívül a 

könyvtárba csak tanári felügyelettel léphet tanuló. 

A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 csoportos használat. 

Helyben használat 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában 

folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók számára lehetővé 

teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát. 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

 kézikönyvtári állományrész, 

 folyóiratok, 

 audiovizuális és elektronikus dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben (pl.: versenyre való készülés) a könyvtár zárása és nyitása közötti időre a tanulók is 

kikölcsönözhetik. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában. 

Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával lehet kivinni. Doku-

mentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. Az átvé-

telt a kölcsönző aláírásával kell hitelesíteni.  

A kölcsönzési nyilvántartás osztályonként, illetve a felnőtteké külön névsor szerint történik. 

Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek kivételével) 2 hét időtartamra lehet 

kölcsönözni. A kölcsönzési idő 1 alkalommal meghosszabbítható. 

Ha az olvasó a kölcsönzési határidőn belül nem hozta vissza a dokumentumot, késedelméről az 

osztályfőnökön keresztül értesítést kap. A felszólítás után még két hétig a késedelméért nem 

kell késedelmi díjat fizetni. A két hét letelte után 100 Ft díj megfizetésére kötelezhető a tanuló, 

a második felszólítás után 300 Ft, a további felszólítást követően már 500 Ft késedelmi díj 

fizetendő.  
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A dokumentumok további kölcsönzéséből kizárjuk azokat, akik háromszor nem hoztak vissza 

időre kölcsönzött könyvet vagy nem fizették meg a késedelmi díjat. 

Az olvasónak a könyvtárból kikölcsönzött könyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyeznie 

nem szabad, óvnia kell a rongálódástól. A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló 

szülője) a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan vagy szándékos károkozás esetén a 

dokumentum mindenkori beszerzési értékét köteles megfizetni. A könyvtárral szemben fenn-

álló tartozást a könyvtár jogosult az olvasóval szemben érvényesíteni. 

A használó köteles betartani a szabályokat, köteles rendezni tartozásait az iskolával történő 

jogviszony megszűnése előtt. 

Csoportos használat 

Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére a könyvtáros tanár, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv szerint könyvtári szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak. A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár 

közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, 

az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, 

majd a könyvtáros tanárral egyeztetniük kell. 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje: 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait, nyitva tartását úgy kell szervezni, hogy biztosítani tudja a 

könyvtári tanórák zavartalan megtartását, a tanítási órákhoz szükséges könyvek és egyéb doku-

mentumok kölcsönzését, és lehetőséget adjon a tanítást követően is az egyéni és csoportos hely-

ben használatra is. 

Az intézményben működő iskola könyvtárnak lehetővé kell tenni, hogy szolgáltatásait a tanulók 

és a pedagógusok minden tanítási napon igénybe tudják venni. A nyitva tartás ideje igazodik a 

diákok igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók a könyvtár ajtajára kifüggesztett információs 

tábláról tájékozódhatnak. 

3.27.6. Tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó 

szabályzat 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségé-

nek: 

Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tanköny-

veket kapják meg használatra. 

Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használ-

ják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az idő-

tartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. A tanév végén június 15-

ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az is-

kola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tar-

tós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell 

fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állomá-

nyába kerül. 

A kölcsönzés rendje 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét. 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
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A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, meg-

rongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának meg-

téríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenést. 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről (október-november)  

 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott olvasmá-

nyokról. 

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből faka-

dóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban 

legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó 

kárt az iskolának megtéríteni. 

Módjai:  

 ugyanolyan könyv beszerzése, 

 anyagi kártérítés az intézményvezető írásos határozatára. 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által be-

nyújtott kérelem elbírálása az intézményvezető hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező ol-

vasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 

3.27.7. Katalógusszerkesztési szabályzat 

A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állományának katalogizálása folyamatban van. A könyvtári állomány fel-

tárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) feltárását, 

s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 tárgyszavakat 
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A dokumentum leírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai le-

írás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egysze-

rűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok 

szabályok érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 

Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetek biztosítják. A szépirodalmi művek rak-

tári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

3.27.8. Állományvédelem 

Általános leltárt a könyvtári rendeletnek megfelelően kell tartani, illetve az intézményvezető 

külön utasítására. 

A könyvtáros tanár felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos gyarapításáért.  

A tartós megőrzésre szánt dokumentumokat hat napon belül nyilvántartásba kell venni.  

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok megrongálódásával, elvesztésével okozott kárért.  

A letéti állományt névre szólóan kell átadni. A dokumentumokért az átvevő szaktanár a felelős.  

A könyvtár helyiségében be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat, ügyelni kell a tisztaságra, 

a dokumentumokat a lehetőségekhez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól. 

A könyvtárban dohányozni és nyílt lángot használni tilos. 
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1. Általános rendelkezések 

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat ha-

tározza meg. 

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogvi-

szonyban állókkal, amelyeket az óvodás gyermekekről, az iskola tanulóiról, a munka-

vállalókról az intézmény nyilvántart, 

 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és 

részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 

adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyé-

ről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 Az intézmény működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjé-

nek előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el. 

 A jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Szülői Kö-

zösség és a Diákönkormányzat. 

 Az adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, az 

iskolai könyvtárban, valamint a tagintézmény-vezetői irodában. Tartalmáról és előírá-

sairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az 

intézményvezető ad felvilágosítást. 

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 Az adatkezelési szabályzat betartása az intézményvezetőre, az intézmény valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

 Az adatkezelési szabályzat határozatlan időre szól. 

 Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített óvodai/tanulói 

jogviszony esetén a gyermek/tanuló – a kiskorú gyermek/tanuló szülője – köteles tudo-

másul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és 

a szülőt tájékoztatni kell. Az óvodás gyermek adatkezelés időtartama az óvodába való 

jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a jogviszony megszűnését követő harmadik év 

december 31-ig terjedhet. A tanulói adatkezelés időtartama az iskolába való jelentke-

zéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év 



 

 

 

 

december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a be-

írási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési 

idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

 Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvény-

könyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. 

A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését 

követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok 

által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adat-

kezelést meg kell szüntetni. 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok kötele-

zően nyilvántartandóak az alábbiak szerint. 

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait 

2.1.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály 
által meghatározott munkavállalói adatokat 

a) nevét, anyja nevét, 

b) születési helyét és idejét, 

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, 

a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 
f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g) munkavégzésének helyét, 

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i) vezetői beosztását, 

j) besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l) munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát. 

n) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését. 

2.1.2 Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatokat 

a) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 

b) állampolgárság, 

c) TAJ száma, adóazonosító jele, 

d) a munkavállalók bankszámlájának száma, 

e) családi állapota, gyermekeinek születési ideje, 

f) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma, 

g) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos, adatok, ko-

rábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos 

adatok, idegennyelv-ismerete, 

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma, 

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma, 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 



 

 

 

 

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága, 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, 

- fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat  

   terhelő tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

2.2 A gyermekek/tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

2.2.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály 
által meghatározott gyermek/tanulói adatokat 

a) nevét, 

b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

h) állampolgárságát, 

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

j) diákigazolványának számát, 

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésé-

nek kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, m) 

nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, n) jog-

viszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 
p) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 

q) tanulmányai várható befejezésének idejét, r) 

évfolyamát. 

2.2.2 Kezeli továbbá az óvodai/tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat 

a) a gyermek/tanuló állampolgársága, 

b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, 

c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat meg-

nevezése, száma, 

d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma, 

e) az óvodai/tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen 

- a felvételivel kapcsolatos adatok, 

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

- vizsgaadatok, 

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő mentességek, 

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok, 

- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok f) a 

gyermek/tanulói balesetekre vonatkozó adatok, 



 

 

 

 

g) többi adatot az érintett hozzájárulásával. 

3. Az adatok továbbításának rendje 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntar-

tónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, ál-

lamigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, 

a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

Az intézmény csak azokat a gyermek/tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. 

Az elrendelést a Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti. Ennek legfontosabb és intézményünkben 

leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

A gyermekek/tanulók adatai továbbíthatók: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbizton-

sági szolgálat részére valamennyi adat; 

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek; 

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellen-

őrzés végzőjének; 

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállí-

tásához szükséges valamennyi adat; 

e) a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, a tanuló isko-

lai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához; 

f) az egészségügyi, óvodai/iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek/tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából; 

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelem-

mel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából; 

h) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz. 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás) elbírálásához és igazolá-

sához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult 

személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalma-

zása 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az in-

tézményvezető a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyet-

teseit, a tagintézmény-vezetőt, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, az gazdaságvezetőt és 

az iskola-/óvodatitkárt hatalmazza meg. 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezető 

személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

Az intézményvezető személyes feladatai: 

 a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 

 a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 



 

 

 

 

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

 a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szak-

mai ellenőrzés végzőjének. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi 

munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

Intézményvezető-helyettes, tagintézmény-vezető: 

 a munkaköri leírásában meghatározott felosztás szerint felelős a 2.2.2 fejezet e), f) sza-

kaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

 a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás. 

Gazdasági vezető: 

 munkatársainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az 

adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben, 

 a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonat-

kozó összes adat kezelése, 

 a 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott esetek-

ben, 

 kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát. 

Iskola-/óvodatitkár: 

 gyermekek/tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint, 

 a gyermekek/tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint, 

 a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint, 

 a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése, 

 a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint, 

 adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben. 

Osztályfőnökök: 

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom 

és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, a szülőnek, 

 a 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés nap-

ján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

Óvodapedagógusok: 

 a 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés nap-

ján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógus: 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, gyermekektől/diákok-

tól és szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelen-

nek meg, 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és gyermekektől/diá-

koktól, akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a 

csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 

 a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 



 

 

 

 

 nyomtatott irat, 

 elektronikus adat, 

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 

 az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezet-

hetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése 

5.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával kelet-

kezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, il-

letve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, megállapítást 

tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

 a munkavállaló személyi anyaga, 

 a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat, 

 a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok), 

 a munkavállaló bankszámlájának száma, 

 a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

 a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

 bíróság vagy más hatóság döntése, 

 jogszabályi rendelkezés. 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

 az intézmény vezetője és helyettese, 

 a tagintézmény-vezető, 

 az intézmény gazdaságvezetője, 

 az iskola-/óvodatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, 

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.), 

 saját kérésére az érintett munkavállaló. 

5.2.4 A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

 az intézményvezető, 

 a tagintézmény-vezető, 

 az intézmény gazdasági vezetője, 

 az adatok kezelését végző iskola-/óvodatitkár. 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, meg-

változtatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 

megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai esz-

köz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkeze-

lőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló sze-



 

 

 

 

mélyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint ke-

zeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A 

személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első alkalom-

mal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számító-

géppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

 a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor, 

 a munkaviszony megszűnésekor, 

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a mun-

káltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasí-

tásai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdaságvezető és 

az iskola-/óvodatitkár végzik. 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 

5.3.1 A gyermekek/tanulók személyi adatainak védelme 

A gyermekek/tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

 az intézményvezető, 

 a tagintézmény-vezető, 

 az intézményvezető-helyettes, 

 az osztályfőnök, 

 az intézmény gazdasági vezetője, 

 az iskola-/óvodatitkár. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvá-

nosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. 

Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes 

adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának 

külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való 

törlés, stb.) kell tennie. 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatai-

nak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A gyerme-

kek/diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

 összesített tanulói nyilvántartás, 

 törzskönyvek, 

 bizonyítványok, 

 beírási napló, 

 e-napló, 

 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok 

biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az ösz-

szesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

 a tanuló neve, osztálya, 

 a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma, 



 

 

 

 

 születési helye és ideje, anyja neve, 

 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 

 a tanuló általános iskolájának megnevezése. 

A nyilvántartást az intézményvezető utasításait követve az iskola-/óvodatitkár vezeti. A gyer-

mek/tanulói nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd 

a továbbiakban digitális módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás fo-

lyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskola-/óvodatitkár felelős. Tárolásának módjával biz-

tosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formá-

ban vezetett gyermek/tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell. 

A gyermek/tanuló és szülője a gyermek/tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül 

köteles tájékoztatni az óvónőt/osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok át-

vezetéséről. 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e sza-

bályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az intézmény pedagógusai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

gyermekek/tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatáro-

zott személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jel-

legű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szi-

gorúan tilos. 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és érvé-

nyesítésük rendje 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 
Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgál-

tatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést 

elrendelő jogszabályt is. 

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője, a gyermek gondviselője tájékoztatást kérhet szemé-

lyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, 

amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője, a gyer-

mek gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából 

és milyen terjedelemben továbbították. 

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését 

vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az 

illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett munkavállaló, gyermek/tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgo-

zott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, cí-

méről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból 

kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézményvezető a kérelem benyújtásától számított 30 

napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

 a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 

törvény rendelte el; 

 a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-



 

 

 

 

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

 a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

Az intézményvezető - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem 

benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak 

eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő 

köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és 

az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről érte-

síteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és 

akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a 

meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az 

adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat. 

5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett munka-

vállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság az 

ügyben soron kívül jár el. 
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zárő rendelkezések

A szewezeti és működési szabáIyzat, és annak mellékletét képező Adatkezelési szabályzat
módosítását az ővodai szülői közösség 2020. év június hó 10. napján tartott ülésén
megtárgyalta. AIáírásommal tanúsítom, hogy a szülői közösség véleményezésí jogát jelen szer_
vezeti és működési szabályzat és Adatkezelési szabályzat felülvízsgálatasorán, ajogszabályban
előírtaknak megfelelően gyakorolta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 1 0.
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képviselője

A szervezeti és miíködési szabályzat módosííását az óvoda nevelőtestülete 2020. év június hó
1 1. napján tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 1 1.
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Aszervezeti és működési szabályzatotazintézmény diákönkormányzata2020. év június hó 10.
napján tartott ülésón megtárgyalta. Aláfuásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat
véleményezési jogát jelen szewezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a
j o gszabályban me ghat ár ozott ügyekben gyakorolta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 1 0.
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A szewezeti és működési szabályzat, és annak mellékletét képező Adatkezelési szabáIyzat
módosítását az iskolai szülői közösség 2020. év június hó 10. napjantartott ülésén megtárgyalta.
Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői közösség véleményezési jogátjelen szervezeti és mű-
ködési szabályzat és Adatkezelési szabályzat felülvizsgálatasorán, alogszabályban előírtaknak
megfelelően gyakorolta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 1 0.
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A szervezeti és működési szabályzat módositását az iskola nevelőtestüIete 2020. év június hó
1 1. napján tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Kendercs, 2020. 06. 1 1
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pG Rl FőEG\art Azrvlncyr,
ARCI{IDIOECE SIS AGRIENSIS

H-3300 Eger, Széchenyi u. l.
Telefon: (+36-36) 517-589, Telefax: (+36-36) 5l7-751

Mobil: (+36-30) 688-6994
Postai cim: H-330l Eger, Pf. 80.

Honlap: www.eger. egyhazmegye.hu
E-mail : eger@egyhazmegye.hu

szent Imre katolikus Altalános Iskola és Liliom Óvoda
Nagyné Lenge Margit igazgatő asszony részére

5331 Kenderes
Szent István kir, {rt 75.

Iktatószám : I 19 lLD -I l 2020.0 6.3 0.
Tárgy: fenntartói jóváhagyás a szervezeti és működési

szab ály zathoz és a héuir endhez

Fenntarló i nyi latkozat

AzF,gri FŐegyházmegye (székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.1. képviseli: Dr. Ternyák Csaba
egri érsek vagy eifoglaitsága esetén Ficzek László általános helynök; nyilvántartásba
vételének száma:0000112012-003; adószáma:I9924601-1-10), mint a Szent Imre Katolikus
Katolikus Általános Iskola és Liliom Óvoda fenntartója, az intézmény nevelőtestülete által
elfogadott, az intézményvezető által jőváhagyott a szervezeti és működési szabályzatot és a
házirendet a nemzeti köznevelésről szóló 20tI. évi CXC. törvény 32. 70. 83. es 85., a
nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasznél,atéről
szőlő2012012. (VIII.31.) EMN4I rendelet 3- 5. paragrafusai alapjánjőviáhagyom,

F/u
Dr. Németh Zoltán

osztályvezető


