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I. BEVEZETÉS 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25§  (2) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján az 

Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, 

 Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola,  

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

2890 Tata, Új út 21. 

igazgatója a nevezett köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat ( a továbbiakban: SZMSZ) 

határozza meg. 

 

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma 
 

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabályban szabályozott magatartások minél hatékonyabban 

érvényesüljenek a köznevelési intézményben. 

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszabállyal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályzókkal, nem vonhat el jogszabály vagy közjogi 

szervezetszabályozó eszköz, illetve más jogi kötőerejű szabályozó (közigazgatási hatósági 

döntés, szakmai ágazati döntés) által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a 

jogszabály vagy más jogi szabályozó eszköz erre felhatalmazást nem ad. 

 

1.2  Az SZMSZ hatálya 

 
Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külsőhelyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 
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II. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK 

Hivatalos név:  Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, 

Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézmény 

Intézmény típusa:  egységes gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai módszertani intézmény 

OM azonosító, szervezeti kód:  038530 

Feladatellátási helyei:  

székhely: :  Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

                  2890 Tata, Új út 21. 

telephelye: 2890 Tata, Új út 19. 

Alapfeladata: óvodai nevelés –nappali rendszerű 

                       sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi 

fogyatékos, értelmi fogyatékos – középsúlyos értelmi fogyatékos) – nappali rendszerű 

 általános iskolai nevelés-oktatás – nappali rendszerű 

 alsó tagozat, felső tagozat; 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

                      sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) 

 szakiskolai nevelés-oktatás – nappali rendszerű 

                      sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar,  értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) 

                     szakképesítések felmenő rendszerben 

 

Képzés 

megnevezése 

Ágazat/tanulmán

yi terület 

Képzés 

azonosít

ó száma 

Program-

követelmén

y szám 

Sajátos 

nevelési 

igény 

Képzési idő 

Bőrtárgy 

készítő 

Kreatív 5  enyhe értelmi 

fogyatékossá

g 

1 

(előkészítő)+

2  

Kerti 

munkás 

Mezőgazdaság és 

erdészet 

18  enyhe értelmi 

fogyatékossá

g 

1 

(előkészítő)+

2 

Számítógépe

s adatrögzítő 

Gazdálkodás és 

menedzsment 

 04153001 enyhe értelmi 

fogyatékossá

g 

1 

(előkészítő)+

2 

  

                     készségfejlesztő iskolai oktatás – nappali rendszerű 

                     sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar,  értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) – nappali rendszerű 

                    készségfejlesztő kerettantervek: (habilitációs célú munkavégzés  



 6 

integrált munkavégzésre nem képes tanulók részére készségfejlesztő kerettanterv; háztartástan-

életvitel készségfejlesztő kerettanterv; irodatechnikai eszközök használata készségfejlesztő 

kerettanterv; kisegítő takarító készségfejlesztő kerettanterv; konyhai kisegítő készségfejlesztő 

kerettanterv; mosodai kisegítő készségfejlesztő kerettanterv; textil és fonalmentő 

készségfejlesztő kerettanterv; udvaros készségfejlesztő kerettanterv) 

                   fejlesztő nevelés-oktatás – nappali rendszerű 

                   sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(halmozottan fogyatékos) – nappali rendszerű 

                   kollégiumi ellátás – nappali rendszerű 

                   sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar,  értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) – nappali rendszerű 

                   kollégiumi szálláshely nyújtás 

                   utazó gyógypedagógusi, utazó konduktori hálózat működtetése 

                   egyéb foglalkozások napközi, tanulószoba 

                   A feladatellátási helyen tanműhely működik. 

                   A feladatellátási helyen iskolai könyvtár működik. 

                   A mindennapos testnevelés biztosításának módja: saját tornaterem. 

                   Az úszásoktatás megvalósításának módja: együttműködésben, megállapodás 

alapján. 

                   Boldog Iskola 

 

Telephely - 2890 Tata, Új út 19. 

 

Alapfeladata: szakiskolai nevelés-oktatás – nappali rendszerű 

                      sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása   

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar,  értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi 

fogyatékos- látási fogyatékos) 

                     szakképesítések felmenő rendszerben 

 

Képzés 

megnevezése 

Ágazat/tanulmán

yi terület 

Képzés 

azonosít

ó száma 

Program-

követelmén

y szám 

Sajátos 

nevelési 

igény 

Képzési idő 

Bőrtárgy 

készítő 

Kreatív 5  enyhe értelmi 

fogyatékossá

g 

1 

(előkészítő)+

2  

Kerti 

munkás 

Mezőgazdaság és 

erdészet 

18  enyhe értelmi 

fogyatékossá

g 

1 

(előkészítő)+

2 

Számítógépe

s adatrögzítő 

Gazdálkodás és 

menedzsment 

 04153001 enyhe értelmi 

fogyatékossá

g 

1 

(előkészítő)+

2 

  

 Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, Fejlesztő 

Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény Hegyháti 

Alajos Tagintézménye – 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 
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Alapfeladata: óvodai nevelés –nappali rendszerű 

                       sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi 

fogyatékos, értelmi fogyatékos – középsúlyos értelmi fogyatékos) – nappali rendszerű 

 általános iskolai nevelés-oktatás – nappali rendszerű 

 alsó tagozat, felső tagozat; 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

                      sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) 

            készségfejlesztő iskolai oktatás – nappali rendszerű 

                     sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar,  értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) – nappali rendszerű 

                    készségfejlesztő kerettantervek: (habilitációs célú munkavégzés integrált 

munkavégzésre képes tanulók részére készségfejlesztő kerettanterv; háztartástan-életvitel 

készségfejlesztő kerettanterv; kert- és parkápolók készségfejlesztő kerettanterv; kisegítő 

takarító készségfejlesztő kerettanterv; konyhai kisegítő készségfejlesztő kerettanterv; mosodai 

kisegítő készségfejlesztő kerettanterv; textil és fonalmentő készségfejlesztő kerettanterv; 

udvaros készségfejlesztő kerettanterv) 

                   fejlesztő nevelés-oktatás – nappali rendszerű 

                   sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(halmozottan fogyatékos) – nappali rendszerű 

                   kollégiumi ellátás – nappali rendszerű 

                   sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar,  értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) – nappali rendszerű 

                   kollégiumi szálláshely nyújtás 

                   egyéb foglalkozások napközi, tanulószoba 

                   A feladatellátási helyen iskolai könyvtár működik. 

                   A mindennapos testnevelés biztosításának módja: saját tornaterem. 

                   Madárbarát Iskola 

 

 

 Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, Fejlesztő 

Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény Móra 

Ferenc Tagintézménye – 2900 Komárom, Czuczor Gergely utca 17. 

Alapfeladata: általános iskolai nevelés-oktatás – nappali rendszerű 

                       alsó tagozat, felső tagozat; 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

                       sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) 

                       készségfejlesztő iskolai oktatás – nappali rendszerű 

                       sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 
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spektrumzavar,  értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos – 

középsúlyos értelmi fogyatékos) – nappali rendszerű 

                      készségfejlesztő kerettantervek: (háztartástan-életvitel készségfejlesztő 

kerettanterv; kisegítő takarító készségfejlesztő kerettanterv; mézeskalács-sütő készségfejlesztő 

kerettanterv; textil és fonalmentő készségfejlesztő kerettanterv; udvaros készségfejlesztő 

kerettanterv) 

                      fejlesztő nevelés-oktatás – nappali rendszerű 

                      sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(halmozottan fogyatékos) – nappali rendszerű 

                      utazó gyógypedagógusi, utazó konduktori hálózat működtetése 

                      egyéb foglalkozások napközi, tanulószoba 

                      A feladatellátási helyen tanműhely működik. 

                      A feladatellátási helyen iskolai könyvtár működik. 

                      A mindennapos testnevelés biztosításának módja: egyéb módon: (tornaszoba, 

udvar) 

                      Az úszásoktatás megvalósításának módja: együttműködésben, megállapodás 

alapján 

                      Madárbarát Iskola 

Az intézmény fenntartója: Tatabányai Tankerületi Központ 

                                            2800 Tatabánya, Győri út 29. 

Az intézmény jogállása: közös igazgatású, többcélú intézmény 

Az intézmény képviselője: Számné Maurer Hajnalka - főigazgató 

 

 

III. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 

A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése 

 

Az intézmény szervezeti egységei 
Óvoda- gyógypedagógiai óvodai nevelés 

Általános iskola – alsó tagozat, felső tagozat, fejlesztő nevelés-oktatás 

Középiskola – szakiskola, készségfejlesztő iskola 

EGYMI intézményegység – utazó gyógypedagógiai hálózat 

Kollégium - gyógypedagógiai 

 

Az intézmény közösségei 

 Vezetők 

 Igazgatótanács 

 Iskolai közösség (tatai székhely – kömlődi, komáromi tagintézmények) 

 Osztályközösség  

 Kollégiumi közösség (tatai székhely – kömlődi tagintézmény) 

 Alkalmazotti közösség 

 Nevelőtestület 

 Munkaközösségek 

 Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak   

 Diákönkormányzat 

 Szülői közösség 

                   



 9 

 

Vezetők, vezetőség 

 
Az intézmény vezetősége 

 
Az intézmény felelős vezetője az intézmény főigazgatója, aki munkáját a jogszabályok, a 

fenntartó, valamint az intézmény belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása  a 

minisztérium által meghatározott időtartamra szól. Munkáját a főigazgató-helyettesek segítik. 

A tagintézmények (Móra Ferenc Tagintézmény, Hegyháti Alajos Tagintézmény) élén 

tagintézmény-igazgatók állnak. Feladatuk a tagintézményben folyó pedagógiai munka 

irányítása a szabályzóknak és a jogszabályoknak megfelelően, a főigazgató utasítása szerint. 

Az intézményegységeket (kollégium, óvoda, utazó gyógypedagógusi hálózat, általános iskola, 

szakiskola-készségfejlesztő iskola, fejlesztő nevelés-oktatás)) az intézményegység-vezetők 

irányítják együttműködve a főigazgató-helyettesekkel, tagintézmény-igazgatókkal a 

főigazgató utasításai szerint a szabályzók és a jogszabályokban előírtak szerint. 

 

A főigazgató feladata, felelőssége, jogköre. 

 
Feladata: A nevelőtestület vezetése, 

               nevelői és oktatói munka irányítása és ellenőrzése,  

               a nevelőtestületi döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és     

ellenőrzése, 

munkaköri leírások elkészítése, intézményi dokumentumok jóváhagyása, 

szabályzatok elkészítése, 

              a rendelkezésre álló költségvetési adatok alapján az intézmény gazdaságos 

működtetése a szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítása a fenntartó 

jóváhagyásával, 

          a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal az intézményi tanáccsal való 

együttműködés, 

              a nemzeti és iskolai ünnepségek méltó megünneplése a munkatervhez igazodva 

              a gyermek és ifjúságvédelmi munka, a tanuló és gyermekbalesetek megelőzésére 

irányuló   tevékenység irányítása, 

              a tanulók egészségügyi ellátásának megszervezése. 

 

Felelőssége: Az intézmény felelős vezetője 

                   felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a pedagógiai oktató-

nevelő munka színvonaláért, 

                   felelős a pedagógus etikai normáinak betartásáért, betartatásáért, 

                   az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

                   gyakorolja az átruházott munkáltatói jogokat, 

                   dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden ügyben, amelyet 

jogszabály, fenntartó, vagy egyéb szabályzat nem utal más hatáskörbe, 

                  képviseli az intézményt, 

                  átruházhatja jogköreit helyetteseire vagy az intézmény más alkalmazottjaira, 

                  felel az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért, a 

TÉR működtetéséért, 

                  felel a gyermek és ifjúságvédelmi munka megszervezéséért. 

 

Vezetők közötti feladatmegosztás 
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A feladatmegosztás célja a törvény szerint a vezetők aktív közreműködése a vezetői feladatok 

ellátásában. 

A főigazgató és a további magasabb vezetők az éves munkaterv alapján, minden tanítási év 

előtt egyeztetik az elvégzendő feladatokat és a tanítási év folyamán szükség szerint szakmai 

értekezleteket tartanak. 

A magasabb vezetők rendszeresen tájékoztatják a főigazgatót a feladatkörükben folyó 

eseményekről, problémákról, feladatokról, a munkavégzés minőségéről, amiről a főigazgató 

szükség szerint személyesen is meggyőződik. 

A főigazgató a feladatait közvetlen munkatársai, az főigazgató-helyettesek, a 

kollégiumvezető, óvodavezető, utazó gyógypedagógusi hálózat intézményegység vezető és a 

tagintézmény-igazgatók közreműködésével látja el. 

 

 

 
 
                                                1. ábra Intézményi szerkezeti ábra 

 

Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat és hatáskörök. 
 

A főigazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja a további 

magasabb vezetők és egyéb alkalmazottak részére az alábbiakat: 

 

munka-és személyügy 

 munkaköri leírások előkészítése 

 szabadság nyilvántartása, lejelentése 

 helyettesítés megszervezése 

 munkaidő kimutatás elkészítése, ellenőrzése 
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 távollét, hiányzások bejelentése 

 táppénzjogosultság ellenőrzése, jubileumi jutalomra jogosultság jelzése 

 

pedagógiai szakmai terület 

 az alapdokumentumok, szabályzók aktualizálásának indítványozása 

 szakmai vizsgák megszervezése 

 tanulókkal kapcsolatos, azonnali intézkedést igénylő ügyek 

 intézményi képviselet, a főigazgatóval való előzetes egyeztetés alapján 

 a tanulók felvételére és tanulói jogviszonyuk megszüntetésére vonatkozó indítványok 

 pályázati lehetőségek felkutatása 

 pedagógusok teljesítményértékelése 

 

pénzügyi, gazdasági terület 

 szakmai tevékenységet támogató pénzösszegek igénylése, elszámolása 

 

műszaki, infrastrukturális terület 

 az oktatás-nevelés céljából használt épületek működtetésével, karbantartásával, 

javításával kapcsolatos teendők előkészítése 

 külső szolgáltató által elvégzett javítási, karbantartási munkák igénylése, leigazolása 

 előzetes egyeztetés alapján intézményi gépjárművek igénybe vétele 

 terembérleti szerződések, szállásbérlés 

 

Nem leadható feladat a köznevelési alkalmazott alkalmazásának kezdeményezése és a 

jogviszony megszüntetés kezdeményezése. 

 
Az Igazgatótanács 

Az Igazgatótanács létrehozásának és működtetésére vonatkozó szabályok 

 

Az Igazgatótanács feladata a többcélú, közös igazgatású közoktatási intézmény főigazgató 

irányító munkájának segítése, az intézményi stratégiai döntések előkészítése, a fejlesztési 

irányok meghatározása, az eredmények értékelése, a nevelőtestületi és alkalmazotti 

értekezletek előkészítése. 

Az intézmény vezetősége két havonta Igazgatótanácsi értekezletet tart, összehívásáért a 

főigazgató felelős. Az Igazgatótanácsi értekezletre a tagokon kívül az előzetes program alapján 

meghívást kapnak az aktuális témában érintett munkatársak (DÖK vezető). Az értekezletek 

határozatait, utasításait a tagintézmény-igazgatók, kollégiumvezető és az intézményegységek 

vezetői hozzák az érintettek tudomására, illetve hozzák nyilvánosságra. 

 

Az Igazgatótanács összetétele 

 

Elnöke: az intézmény főigazgatója 

Tagjai: 

 2 fő főigazgató-helyettes 

 Kömlődi tagintézmény igazgatója 

 Komáromi tagintézmény igazgatója 

 Kollégiumvezető 

 Óvoda intézményegységvezető 

 EGYMI intézményegységvezető 
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A tagintézményt, illetve a kollégiumot képviselők megbízása megszűnik, ha a tag jogviszonya, 

vagy vezetői megbízása megszűnik. Ilyenkor titkos szavazással, egyszerű szavazattöbbséggel 

az érintett munkaterületnek újabb képviselőt kell delegálnia az Igazgatótanácsba.  

 

Az Igazgatótanács kompetenciája 

 

Az Igazgatótanács dönt: 

 Működési rendjéről. 

 

Az Igazgatótanács véleményezési jogkört gyakorol: 

 A tagintézmény-igazgatókkal, kollégiumvezetővel, illetve az intézményegységek 

vezetőivel szembeni fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi büntetés 

megállapításáról, a vezetői megbízásról történő lemondás elfogadásáról. 

 Az erkölcsi és az anyagi elismerésekről. 

 Az intézményi Pedagógiai Programról. 

 Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos kérdésekről. 

 Mindazokban a kérdésekben, amelyekben ezt szükségesnek tartja, vagy amelyekről 

a főigazgató állásfoglalást kér. 

 A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletek elé kerülő témák előkészítéséről, 

állásfoglalás kialakításáról. 

 A pedagógusok át- és továbbképzéséhez kapcsolódó éves beiskolázási tervről. 

 

Az Igazgatótanács állást foglal az intézmény egészének működését befolyásoló személyi és 

tárgyi feltételeket érintő javaslatokról, továbbá mindarról, amiben a főigazgató állásfoglalást 

kér. Gyakorolja az alkalmazotti értekezlet által átruházott döntési, választási hatásköröket. 

 

Az Igazgatótanács működésének rendje 

Az Igazgatótanács ülései nyilvánosak. Zárt ülés rendelhető el, ha az ülés témája indokolja, vagy 

ha valamely érdekelt ezt kéri. Az Igazgatótanács munkaprogramját az főigazgató állítja össze, 

az Igazgatótanács tagjainak közreműködésével. Az Igazgatótanácsot – az általa elfogadott 

munkaterv szerint – havonta, a főigazgató hívja össze.  

Rendkívüli Igazgatótanácsi értekezlet összehívására kerül sor, ha azt a tagok 25%-a, az okok 

megjelölésével indítványozza és a főigazgató ezt szükségesnek ítéli meg. 

Az Igazgatótanács akkor határozatképes, ha a tagok kétharmad része jelen van. Döntéseit nyílt 

szavazással hozza, egyszerű szótöbbség dönt. Szavazategyenlőség esetén a főigazgató dönt. 

 

 

A gyermekek, tanulók intézményben tartózkodása alatti időben biztosított 

vezetői jelenlét szabályozása 

 

A vezetők munkarendje 
 

A főigazgató és helyettesei, valamint a tagintézmény-igazgatók és az intézményegységek 

vezetői a teljes munkaidejük kötelező tanórai foglalkozásokkal le nem kötött részében látják el 

a vezetői megbízással kapcsolatos feladataikat. 

A munkaidő beosztása alkalmazkodik az ellátandó feladathoz. A vezetők év elején a 

munkarendre vonatkozóan tervet készítenek. Ettől az aktuális feladatokhoz alkalmazkodva, a 

főigazgató engedélyével, el lehet térni. 
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Vezetői ügyelet rendje 
A kollégiumi intézményegységben, a gyermekek hétvégi és ünnepnapokon intézményben való 

benntartózkodása esetén az arra kijelölt vezetők, külön díjazás nélkül, hétvégi vezetői ügyeletet 

látnak el. Az ügyelet, jellege alapján telefonos, illetve szükség szerint benntartózkodás 

formájában valósul meg. Az ügyeletes vezető az ügyelet ideje alatt rendkívüli esemény kapcsán 

megteszi a megfelelő intézkedést. Az ügyelet időtartama beszámít a heti munkaidőbe. 

 

 

A vezetők hiányzása vagy akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

A főigazgató távolléte alatt az általános iskolai főigazgató-helyettes az intézmény felelős 

vezetője. 

A főigazgatót tartós távolléte esetén az általános iskolai főigazgató-helyettes helyettesíti, 

mindkettőjük tartós távolléte esetén a szakiskolai főigazgató-helyettes az iskola felelős 

vezetője. 

Bármely főigazgató-helyettes távolléte, akadályoztatása esetén a másik főigazgató-helyettes 

helyettesíti, látja el a munkáját. Mindkettőjük távolléte, akadályoztatása esetén a 

gyógypedagógiai munkaközösség vezetője látja el a főigazgató -helyettesi feladatokat. 

 

A kömlődi tagintézmény igazgatójának helyettesítője – hivatalos távolléte esetén – a 

szakiskolai munkaközösség vezető. 

 

A komáromi tagintézmény igazgatójának helyettesítője – hivatalos távolléte esetén – a 

szakiskolai munkaközösség vezető. 

 

A kollégiumvezetőt távollétében az óvoda vezetője helyettesíti. Mindkettőjük akadályoztatása 

esetén Tatán a főigazgató, Kömlődön a kömlődi tagintézmény-igazgató látja el a 

kollégiumvezetői feladatokat. Amennyiben a kollégiumvezető nem tartózkodik a tagintézményi 

kollégiumban, úgy őt hivatali telefonon lehet hívni ügyintézés céljából. 

 

Az óvodai intézményegység vezetőjének távolléte esetén a helyettesítését Tatán a kollégium 

vezetője, Kömlődön a kömlődi tagintézmény-igazgatója látja el. 

 

Az EGYMI intézményegység vezetőjét távolléte esetén Tatán az általános iskolai főigazgató-

helyettes, Komáromban a komáromi tagintézmény igazgatója helyettesíti.  

 

A helyettesítés rendje és ehhez kapcsolódó felelősségi szabályok: 

A főigazgató akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörébe, valamint a gazdasági jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az 

általános iskolai főigazgató-helyettes, mint általános főigazgató-helyettes helyettesíti. Az 

főigazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott hatásköröket 

is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. Az főigazgató és 

általános iskolai főigazgató -helyettes egyidejű akadályoztatása vagy távolléte esetén a 

szakiskolai főigazgató -helyettes az iskola felelős vezetője. 
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Egyes esetekben a főigazgató bármely magasabb vezető (tagintézmény-igazgató, főigazgató -

helyettesek, intézményegységvezetők) helyettesítésére bármely vezetőnek határozott időre és 

meghatározott feladatra megbízást adhat. A megbízást írásba kell foglalni. 

A helyettesítő vezetők munkajogi kérdések kivételével döntenek azonnali intézkedést igénylő 

kérdésekben. Döntéseikről munkába állásakor értesítik a főigazgatót. 

 

A pedagógusok közösségei 

Alkalmazotti közösség 

Nevelőtestület 

Munkaközösségek 

Célfeladatra alakuló munkacsoportok 

Alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösség tagjai a köznevelési intézményben köznevelési jogviszony, 

munkaviszony keretében foglalkoztatottak közössége. 

Az alkalmazotti közösség tagjai közvetlen munkahelyi vezetőjükön keresztül tartják a 

kapcsolatot a székhely intézménnyel, mondhatnak véleményt, nyújthatnak be javaslatot, 

bármely, az intézmény működését érintő témával kapcsolatosan.  

 

A nevelőtestület 
A nevelőtestület tagjai az iskola, illetve intézmény pedagógus-munkakört betöltő – 

határozatlan, illetve határozott időre kinevezett – munkatársai, továbbá a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottai. 

 

A nevelőtestületi értekezletek az éves munkatervben megjelölt témában és időpontban, egy 

hétre előre közölt napirend alapján kerülnek megtartásra. Az értekezleteken való részvétel a 

nevelőtestület tagjai számára kötelező. 

 

A nevelőtestület jogosítványai 

A nevelőtestület az intézmény legfontosabb döntéshozó testülete.  

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni  

a) a főigazgató 

b) a nevelőtestület tagjai egyharmadának, 

c) az intézményi tanács, az iskolai, szülői szervezet, közösség, az iskolai diákönkormányzat 

kezdeményezésére. 

 

A nevelőtestületi értekezletet a jogszabályban nevelőtestületi döntést igénylő kérdések 

megtárgyalására hívják össze. 

A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes 

állásfoglalása alapján alakítja ki. 

A nevelőtestület a tanév folyamán a munkatervben meghatározott és rendkívüli értekezletet is 

tarthat. 

A nevelőtestület állandó értekezletei: 

 tanév eleji nyitó, 

 tanév végi értékelő. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet hívhat össze az intézmény főigazgatója.. 

A tanév végi értékelő beszámolót és annak jegyzőkönyvét meg kell küldeni a fenntartónak. 



 15 

A nevelőtestületi értekezletet a főigazgató készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés 

alapján tárgyalja  

 a Pedagógiai Programmal,  

 az SZMSZ-szel,  

 a Házirenddel, 

 a munkatervvel, valamint 

 az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával 

kapcsolatos napirendi pontokat.  

 

A nevelőtestület döntési jogai 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

a) a nevelési, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása, 

b) a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása, 

c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása, 

d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása, 

e) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

f) a házirend elfogadása, 

g) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

h) a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés,  

i) a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása, 

j) jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

A nevelőtestület döntési jogkörének átruházása a következő esetekben történhet: d.), g), h), i), 

j), pontokban meghatározott jogkörök esetén.  

A döntési jogkört a nevelőtestület nem ruházza át: a), b), c), e), f) pontokban meghatározott 

jogkörök esetében. 

Átruházott jogkör esetében az átruházott jogkör gyakorlója köteles tájékoztatni a 

nevelőtestületet a nevelőtestület által meghatározott időpontban és formában. A jogkör átadása 

bizottságoknak történhet, meghatározott időre, feladatokra. 

A nevelőtestület véleményezési joga 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantárgyfelosztás 

elfogadása előtt, a pedagógusok külön megbízásának elosztása előtt, a főigazgató-helyettesek 

vagy a megbízás visszavonása előtt. 

 

A nevelőtestületi – alkalmazotti - szavazások, döntések rendje 
A nevelőtestület döntéseit szavazással hozza. A szavazás személyi ügyekben titkos, illetve ha 

a jelenlévők 50%-a +1 fő igényli. A nevelőtestület határozatképes, ha a kinevezett pedagógusok 

75%-a jelen van. (A tartósan távol levők nélkül.) 

Minősített többség szükséges – a jelenlevők 2/3-a, +1 fő- a pedagógiai program, az SZMSZ, a 

házirend, az éves munkaterv és módosításaik elfogadásakor. 

Egyszerű többség szükséges – a jelenlevők 50 %-a + 1 fő a beszámolók, értékelések, 

továbbképzési program, beiskolázási terv, a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus 

kiválasztása, pedagógusok megbízása, a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, 

főigazgató-helyettesek,  megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtti vélemény 

kialakítása, nevelőtestületi bizottság alakítása esetén. 
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Szakmai munkaközösségek  

Az intézményben 9 munkaközösség működik. Az egy feladatellátási helyen lévő 

munkaközösségek személyes, napi szintű kapcsolattartásban vannak a munkaközösség-

vezetők által. Havi rendszerességgel a munkatervben foglaltak szerint munkaközösségi 

megbeszéléseket tartanak. Információáramlás elektronikus úton történik. 

A munkaközösségek véleményt alkotnak, illetve döntenek minden olyan ügyben, amelyet a 

köznevelési törvény, a különböző rendeletek hatáskörükbe utalják.  

A különböző feladatellátási helyeken működő munkaközösségek elektronikus úton, illetve év 

elején és év végén nevelőtestületi értekezleteken tartják a kapcsolatot. 

 

 

A tatai székhely intézmény iskolájában 3 szakmai munkaközösség működik: 

 gyógypedagógiai, általános iskolai munkaközösség 

 szakiskolai munkaközösség 

 autista csoportok munkaközössége 

A kömlődi tagintézmény iskolájában 3 szakmai munkaközösség működik: 

 általános iskolai munkaközösség 

 készségfejlesztő iskolai munkaközösség 

 sport, művészeti, fejlesztő iskolai munkaközösség 

A komáromi tagintézmény iskolájában 2 szakmai munkaközösség működik: 

 általános iskolai munkaközösség 

 szakiskolai munkaközösség 

 

A szakmai munkaközösség javaslattételi és véleményezési jogköre gyakorlásával kapcsolódik 

be az iskola vezetésébe. 

A szakmai munkaközösség dönt  

a) működési rendjéről és munkaprogramjáról, 

b) szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 

  

 A szakmai munkaközösség – szakterületét érintően – véleményezi a nevelési-oktatási 

intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejlesztésére. 

(3) A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintően –  

a) a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához, 

b) az óvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatást segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, 

segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához,  

 c) a tanulmányok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához be kell szerezni.  

 

A munkaközösség vezetője a főigazgató által – a munkaközösség véleményének figyelembe 

vételével – megbízott pedagógus. A munkaközösség vezetői megbízás legfeljebb 1 évre szól. 

A munkaközösséget a munkaközösség vezető képviseli. 

A munkaközösség-vezetők ellenőrzési jogkörrel rendelkeznek. Jogkörük kiterjed az általuk 

vezetett munkaközösségi területre. A szakmai ellenőrzéseikről feljegyzéseket készítenek, 

amelyet megismertetnek a főigazgatóval és az adott terület vezetőjével. Az ellenőrzés során 

szerzett tapasztalataik, javaslataik hozzájárulnak a pedagógus, dolgozói 

teljesítményértékeléshez (TÉR).  

A rendkívüli értekezletet kezdeményezheti az iskola vezetése, vagy valamelyik 

munkaközösség-vezető. A szakmai munkaközösség-vezetők az értekezleten történtekről 

tájékoztatják a munkaközösségük tagjait és az Igazgatótanácsi értekezleten az intézmény 

vezetőségét. 
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A munkaközösségek együttműködésének rendje  
 

Az iskolai munkaközösségek szakmai kérdésekben folyamatosan együttműködnek. Az általuk 

elkészített együttműködési terv szerinti rendszerességgel megbeszéléseket tartanak. Az 

együttműködés rendjére vonatkozó – közösen elkészített – terv minden év szeptember 30-ig az 

intézményvezető részére leadásra kerül.  

A munkaközösségek együttműködnek továbbá a szabályzók átdolgozásában, frissítésében, 

különböző intézményi programok megszervezésében.   

Támogatják, mentorálják az intézmény pályakezdő pedagógusait. 

 

Célfeladatra alakuló munkacsoportok 

Az nevelő-oktató munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az Igazgatótanács döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az Igazgatótanács hozza létre, erről tájékoztatni kell a 

nevelőtestületet. 

Alkalmi munkacsoportok jöhetnek létre többek között pályázati programok lebonyolítására, 

különböző projektek megvalósítására, rendezvények megszervezésére, stb. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportok tagjai munkájukért díjazásban részesülnek, az 

esetbenfőigazgató/tagintézmény igazgatók írásbeli megállapodást kötnek a dolgozóval.  

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezések 

 

A feladatokkal megbízott dolgozóknak beszámolási kötelezettségük van végzett 

tevékenységükről. A megbízottak a megbízónak számolnak be, előre meghatározott 

szempontok és forma alapján, a megbízáskor meghatározott időpontban. A határozott idejű 

megbízás elvégzését az intézményvezető havonta leigazolja, és bérszámfejtés céljából 

továbbítja a fenntartó felé. 

 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

 
Köznevelési alkalmazottak: dajka 

                                           gyógypedagógiai asszisztens 

                                           intézményi titkár 

                                           rendszergazda 

Munkaviszony létesítésével: takarító 

                                            gazdasági, ügyviteli, műszaki és kisegítő munkakör 

                                            sofőr  

                                            karbantartó 

                                            portás 

 

 

Tanulók közösségei  
 

osztályközösségek 

diákönkormányzat 

napközis, tanulószobai csoportok 
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kollégiumi csoportok 

szakköri csoportok 

 

 

Osztályközösségek 

 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség élén – mint pedagógus vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt 

ezzel a feladattal a főigazgató/tagintézmény-igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök 

osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. Fontos feladata az osztályba 

járó tanulók kohéziójának megteremtése. 

 

 

 

Diákönkormányzat 

 

Az iskola tanulói, érdekeik képviseletére Diákönkormányzatot hoznak létre. Az iskola 

Diákönkormányzata véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos 

valamennyi, diákokat érintő kérdésben.  

A Diákönkormányzat saját SZMSZ-e alapján működik, melyet a tanulóközösségek és a 

nevelőtestület is elfogad.  

A Diákönkormányzat véleményezési joggal él az iskolai SZMSZ elfogadásakor és 

módosításakor az ünnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyományok ápolására vonatkozó 

kérdésekben, a házirend elfogadásakor és módosításakor.  

A Diákönkormányzatot vezető segítő pedagógus aktuális témákhoz kötődően meghívottként 

képviseli a diákok érdekeit az Igazgatótanácsi ülésen. 

Az intézményben három Diákönkormányzat működik: 

 a tatai székhelyű, IM-bolygó elnevezésű Diákönkormányzat, 

 a komáromi tagintézményben működő Diákönkormányzat.  

 a kömlődi tagintézményben működő Diákönkormányzat. 

 

Napközis, tanulószobai csoportok 

 

Egy, vagy akár több osztályból szerveződő csoportközösség, a délelőtti tanórákra való 

felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltése céljából alakul.  

A napközis csoportok a szülő írásban benyújtott kérelme alapján, az oktatási törvényben 

meghatározott létszámhatárok figyelembevételével szerveződnek. 

 

Kollégiumi csoportok 

 

A szülő, az osztályfőnökök, a külső gyermekvédelmi intézmények (pl. Családsegítő és 

Gyermekjóléti Szolgálat), valamint a települési önkormányzat jegyzője felvételi kérelmére 

biztosítunk férőhelyet.  

A kollégiumi csoportokat életkor, nem, személyiségbeli tulajdonságok, szocializációs 

szempontok, és helyi adottságok figyelembevételével szervezzük.  

 

Szakköri csoportok 

 

A szülők igénye, a tanulók érdeklődése, az intézmény megfelelő személyi, tárgyi feltételeinek 

megléte esetén különböző szakkörök működnek az intézményben. A gyermekek számára a 
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szakköri foglalkozások térítés nélkül vehetők igénybe. A tehetséggondozás, a képességek 

kibontakoztatásának színterei. A szakkörökbe szeptember első hetében lehet – írásbeli 

nyilatkozattal – beiratkozni. A szakkörök szeptember 15-ével indulnak. Jelentkezés után a 

szakköri foglalkozások látogatása kötelező. 

 

 

Szülői szervezetek 

 
Az intézmény szülői közösségei: 

 Osztályonként szülői munkaközösségi tag 

 Szülői Szervezetek (Tata-Kömlőd-Komárom) 

 

Az intézményben – Tatán, Kömlődön, Komáromban – telephelyenként egy-egy Szülői 

Szervezet működik, minimum 3-3 fővel, közülük egy-egy vezetővel.  

A szülői szervezet, közösség 

a) saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

b) tisztségviselőinek megválasztásáról 

szótöbbséggel dönt. 

 

A szülői közösségek működésének célja: az intézmény partnereként együttműködni az 

intézmény vezetőivel, pedagógusaival. Javaslatokat, észrevételeket tehetnek az iskola 

munkájával, működésével kapcsolatban. 

Az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet, közösség figyelemmel kíséri a gyermeki, 

tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulók 

csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény 

igazgatójától, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt 

vehet a nevelőtestület értekezletein.  

 

 

 

Óvodai-, iskolai-, kollégiumi szék 
 

Intézményünkben nem működik óvodai-, iskolai- és kollégiumi szék. 

 

Intézményi tanács 

 
A székhelyintézményben intézményi tanács működik. 

Tagjai: 2 fő önkormányzat által delegált tag, 

           1 fő gyógypedagógus,  

           1 fő diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus,  

           2 fő szülő.  

Fontos kérdésekben javaslatot tesznek, elfogadnak. Alkalmanként, indokolt esetben 

megbeszélést tartanak. 

Az intézményi tanács dönt 

 a) működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, 

 b) tisztségviselőinek megválasztásáról, továbbá 

 c) azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot az intézményi tanácsra 

átruházza.  
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 Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a 

pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési 

szerződés megkötése előtt.  

 Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését. 

 

 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje. 
 

A kapcsolattartás formái, rendje 

 személyes találkozások, megbeszélések 

 hivatali mobiltelefon  

 e-mail 

 közös szakmai és szabadidős programok, rendezvények  

 vezetői értekezletek 

 a pedagógusok rész-nevelőtestületi értekezletei 

 az éves munkatervben meghatározott közös nevelőtestületi értekezletek  

 

       Értekezletek rendje 

 Igazgatótanácsi értekezlet havi rendszerességgel, éves munkaterv szerint. 

 Vezetői megbeszélés tagintézményenként, intézményegységenként heti 

rendszerességgel, illetve szükség és igény szerint. 

 Székhely- illetve tagintézményi, kollégiumi munkaértekezlet, „rész-nevelőtestületi” 

megbeszélés havi rendszerességgel, illetve szükség és igény szerint. 

 Munkaközösségi megbeszélések a munkaközösség tagjaival havi rendszerességgel, 

illetve szükség és igény szerint. 

 Egy évben két alkalommal a nevelőtestület közös nevelőtestületi értekezletet tart. 

 

 

 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

 

A többcélú és több telephelyen működő intézmény egészének összehangolt működése 

érdekében a szervezeti egységek közötti kapcsolattartást biztosítani kell. 

A főigazgató, illetve a főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgatók, kollégiumvezető, 

óvoda és EGYMI intézményegység vezetők napi kapcsolatban állnak egymással, és a lényeges 

információkról értesülve tájékoztatják a területükön dolgozókat. 

A főigazgató munkaidő-beosztása úgy alakul, hogy lehetőség szerint kéthetente egy 

alkalommal, személyesen megjelenik a tagintézményekben, biztosítva ezzel a személyes 

kapcsolattartást a dolgozókkal, lehetőséget adva a személyi ügyek intézésére, konzultációra. 

Látogatásai során ellenőrzést tarthat.  

A vezetők közvetlen megbeszéléseiken, értekezleteken, az igazgatótanácsi üléseken cserélik ki 

személyesen az intézmény működésével kapcsolatos lényeges információkat. A napi szintű 

kapcsolattartás érdekében élnek a hivatali mobiltelefon, az e-mail-en történő levelezés adta 

lehetőségekkel. 

 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
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Közös nevelőtestületi értekezletet - a székhely és a tagintézmények közötti távolság, valamint 

a nevelőtestület magas létszáma miatt - egy tanévben 2 alkalommal (tanév elején, valamint 

tanév végén) hívunk össze.  

A többi nevelőtestületi szintű nevelési, osztályozó, rendkívüli értekezletet székhely-, illetve 

tagintézményenként, intézményegységenként szervezzük. A területenkénti értekezletekre, 

amennyiben azt nem a főigazgató hívja össze, hivatalból meg kell hívni a főigazgatót, illetve 

ha az adott témában érintett vezetőket. Ez biztosítja a területek kapcsolattartását. 

Az iskolai gyógypedagógiai, illetve egyéb szakmai munkaközösségek éves munkatervükben 

közös szakmai programokat és tagintézményenkénti külön programokat is tervezhetnek, 

amelyre kölcsönösen meghívhatják az intézmény különböző egységeiben dolgozó 

pedagógusokat. 

A kollégiumi intézményegység (amely két különböző telephelyen működik) éves 

munkatervében rögzíti a munkaértekezletek gyakoriságát, programjaival törekszik a 

kapcsolattartás erősítésére. 

A diákönkormányzat éves munkatervének összeállításakor olyan tervezetet készít, amely ugyan 

önálló működést biztosít mindhárom diákönkormányzat számára, de lehetőséget ad arra is, 

hogy a székhelyen, illetve két tagintézményben tanuló gyermekek, fiatalok megismerhessék 

egymást, kölcsönösen minél több közös rendezvényen vehessenek részt. A főigazgató, valamint 

a többi vezető szükség szerinti rendszerességgel kölcsönösen tájékoztatják egymást a tanulókat 

érintő kérdésekről. Aktuális témák kapcsán a diákönkormányzatok vezetői az igazgatótanácsi 

ülések meghívott tagjai lehetnek. 

 

A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

 

A kiadmányozás szabályai 

 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének 

és irattározásának engedélyezésére a főigazgató jogosult. Kimenő leveleket csak a főigazgató 

írhat alá. Főigazgatóval való konzultáció után, engedélyével a további magasabb vezetők is 

aláírhatnak hivatalos levelet. Tagintézményekben a főigazgató megbízásával a tagintézmény-

igazgatók írhatják alá a kimenő leveleket. 

A főigazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a főigazgató által – 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb 

vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.  

 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

 az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím) 

 az irat iktatószáma 

 az ügyintéző neve 

 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

 az irat tárgya 

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma 

 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 
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A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét 

„s.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A kiadmány 

hiteles” záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és bélyegzővel 

hitelesíti. 

 

A főigazgató/tagintézmény-igazgató kiadmányozza: 

a) a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, 

fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos 

munkáltatói intézkedések iratait; 

b) a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben 

helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló 

munkáltatói intézkedést; 

c) az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez 

kapcsolódó kötelezettségvállalásokat; 

d) az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket, egyéb leveleket; 

e) az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát a tankerületi igazgató számára nem tartotta fenn; 

f) a közbenső intézkedéseket; 

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, 

a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat.  

 

A képviselet szabályai 

A köznevelési intézmény képviseletére a főigazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.   

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

saját döntése alapján rendelkezhet.       

A főigazgató a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 

módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 

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

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

helyettesítésről szóló rendelkezései a főigazgató helyett történő eljárásra feljogosítanak.          

 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 

1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

 tanulói jogviszonnyal 

 az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával,    

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

2. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján 

 hivatalos ügyekben  

o települési önkormányzatokkal való ügyintézés során      

o állami szervek, hatóságok és bíróság előtt 

o a Fenntartó és az intézmény működtetője előtt 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

o a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 

nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a 

diákönkormányzattal, az intézményi tanáccsal  



 23 

o más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 

gazdasági és civil szervezetekkel  

o az intézmény belső és külső partnereivel  

o megyei, helyi gazdasági kamarával 

o az intézmény székhelye szerinti egyházakkal 

o munkavállalói érdekképviseleti szervekkel  

3. sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média 

részére kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból 

nyilvánosságra. 

 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon a főigazgató és valamelyik további magasabb 

vezető együttes aláírását kell érteni.     

 

A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és 

kapcsolattartásának rendje 

 
Az iskola pedagógusai a törvény által meghatározott feltételek megléte esetén szakmai 

munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben 

segítséget ad az iskolában folyó oktató-nevelő munka tervezéséhez, szervezéséhez, 

ellenőrzéséhez. A szakmai munkaközösségek az iskola alapdokumentumai, és a 

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított munkaterv alapján tevékenykednek. 

Munkájukat a munkaközösségvezetők irányítják. A munkaközösségvezetők és az intézmény 

vezetősége (főigazgató, főigazgató-helyettesek, kollégiumvezető, intézményegység-vezetők) 

havonta közös értekezletet tartanak feladatellátási helyenként, ahol az aktuális problémákat, 

feladatokat megbeszélhetik. Biztosított a feltétel online kapcsolatfelvételre is. 

 

Az utazó gyógypedagógiai ellátásban partner intézményekkel való kapcsolattartás  

 

Az integráló intézményekkel való kapcsolattartás  

Kapcsolattartó: főigazgató/tagintézmény-igazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-

vezető.  

Az intézményekkel történő kapcsolattartás feladatai  

 a szolgáltatási körbe tartozó intézmények és sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók 

számának feltérképezése,  

 az ellátás igénylésével kapcsolatos dokumentáció átadása, átvétele, - javaslattétel az 

ellátás formájára, személyi feltételeire vonatkozóan Az intézményekkel történő 

kapcsolattartás formái  

 A szolgáltatási körbe tartozó intézmények és sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók feltérképezése,  

  az ellátás igénylésével kapcsolatos dokumentáció átadása, átvétele, az ellátás 

formájára, személyi feltételeire vonatkozó szervezési feladatok.  

 Az integráló intézményekben dolgozó pedagógusokkal való kapcsolattartás 

 Az integráló intézményekben dolgozó pedagógusokkal való kapcsolattartás az utazó 

gyógypedagógus feladatai közé tartozik. 

 A kapcsolattartás ezen formái, feladatai többek között:  

 órarendek egyeztetése, 
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 az integráló intézmények fejlesztési tervek elkészítésének segítése, 

  team-munkában való részvétel, - konzultáció,  

  esetmegbeszélés, 

 szakmaközi munkaközösség. 

 

 

 

A diákönkormányzat a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők 

közötti kapcsolattartás formái és rendje 

 
Az intézmény mindhárom feladatellátási helyén diákönkormányzat működik. Az iskolai 

diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt – a nevelőtestület egyetértésével – a főigazgató 

bízza meg. A segítő felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy lehet. A 

segítő pedagógus folyamatos kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetőségével és a 

főigazgatóval. Havonta iskolagyűlést szervez az intézmény tanulói és pedagógusai 

részvételével, ahol mindenki számára lehetőség nyílik véleményének kifejtésére, megosztására. 

 

 

Az iskolai sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás 

formái és rendje 
 

Tagintézményenként és intézményegységenként a tárgyi és személyi feltételek függvényében 

különböző formában, módon és tartalommal valósul meg, például: 

a) tömegsport 

b) versenysport, 

c) úszás, 

      d) asztalitenisz 

A székhely és a tagintézmények iskoláiban aktív sportélet zajlik. Tajai vagyunk a FÉKEMSZ 

szervezetének, s ezáltal lehetőség nyílik más intézmények tanulóival való közös versenyeken, 

rendezvényeken való  együttműködésre.  

Az iskolák biztosítják, hogy az őszi és tavaszi időszakban a sportudvar – felnőtt felügyelete 

mellett – a tanulók rendelkezésére álljon. 

 

 

A vezetők és az intézményi tanács közötti kapcsolattartás formái és rendje 
 

A székhelyintézményben intézményi tanács működik. Tagjai: 2 fő önkormányzat által delegált 

tag, 1 fő gyógypedagógus, 1 fő diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus, 2 fő szülő. 

Fontos kérdésekben javaslatot tesznek, elfogadnak. Alkalmanként, indokolt esetben 

megbeszélést tartanak. 

A folyamatos kapcsolatot az intézményi tanács és a főigazgató között az intézményi delegált 1 

fő gyógypedagógus biztosítja. Az intézményi tanács vezetője az intézményt érintő fontos 

ügyekről hivatalosan tájékoztatja a főigazgatót. Az intézményi tanács megbeszéléseire 

meghívottként elhívható a főigazgató is.   
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A vezetők és az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet, közösség közötti 

kapcsolattartás rendje 
 

A Szülői Szervezettel az intézményvezetés részéről a székhely- és tagintézmények 

főigazgató/igazgatók folyamatosan tartják a kapcsolatot. 

A szülői munkaközösség tagjai véleményeiket, állásfoglalásaikat, javaslataikat közvetlenül, 

vagy az osztályfőnökökön keresztül juttatják el az érintett intézmény vezetőségéhez. A Kréta 

napló üzenetküldő rendszerén keresztül történő megkeresések is a szoros kapcsolattartást 

biztosítják a szülői körrel. 

A vezetők a szülői munkaközösséggel az éves munkatervben meghatározott szülői 

értekezleteken (évi 2 alkalom), valamint igény szerint fogadóórák alkalmával tartanak 

kapcsolatot. Ezen kívül az egy-egy tanulót, vagy a tanulók nagyobb közösségét érintő ügyek 

megbeszélésére előzetes időpont egyeztetés alapján bármikor sor kerülhet a vezetők ügyeleti 

idejében.  

 

Minden pedagógus kiemelt feladata a szülők részletes tájékoztatása gyermekük iskolai 

tevékenységéről, eredményeiről. A tájékoztatás rendszeresen, szükség szerint írásban történik.  

A szülőket azonnal tájékoztatni kell gyermekük betegsége, balesete, igazolatlan hiányzása, 

súlyos fegyelmi vétsége esetén. A tájékoztatást dokumentálni kell. A tanév kezdetekor szülői 

értekezletet tartunk, melyen ismertetjük az iskolai alapdokumentumok szülőket, tanulókat 

érintő fejezeteit.  Fogadóórát félévente egy alkalommal tartanak az osztályfőnökök, 

pedagógusok, de egyéni megbeszélt időpontokban is felkereshetik a pedagógusokat. 

 

A szülők tájékoztatása 

 szülői értekezleteken, 

 fogadóórákon, 

 gyermek látogatásakor, hazavitelekor, valamint 

 családlátogatásokon 

történik. 

 

A tanulók érdemjegyeiről az osztályfőnökök folyamatos tájékoztatást adnak a szülők részére. 

Az osztályfőnökök a rendkívüli esemény kapcsán eseti tájékoztatást adnak írásban vagy szóban. 

A házirendet különösen sértő magatartás esetén a szülőket értesítjük, illetve behívjuk az 

iskolába, és az osztályfőnök, illetve a főigazgató/igazgató jelenlétében tájékoztatjuk gyermekük 

házirendet sértő magatartásának következményeiről. 

 

 
Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) való 

kapcsolattartás rendje 

 

A székhelyintézmény két tagintézménnyel és egy telephellyel rendelkezik. A 

székhelyintézmény, a tagintézmények és az intézményegységek kapcsolattartása főként a 

vezetőkön keresztül valósul meg. A kéthavonta ülésező igazgató tanácsi alkalmak megfelelő 

feltételeket biztosítanak a szoros együttműködésre. A székhelyintézmény és a tagintézmények 

napi kapcsolattartása online módon valósul meg. Sürgős kapcsolatfelvételre a telefon a 

megfelelő eszköz.   

 

Az intézmény vezetője a székhelyintézményben tartózkodik, szükség és igény szerint kétheti 

rendszerességgel látogatja a tagintézményeket, intézményegységeket. Ezzel a személyes 
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kapcsolattartás megvalósul. A szakiskolai intézményvezető-helyettes havonta 1 alkalommal 

látogatja a szakiskolai egységeket. 

A telephely kapcsolata a székhelyintézménnyel a szakiskolai munkaközösséggel történő 

együttműködés során valósul meg. Az együttműködés jelenléti formája a havonta összehívott 

szakiskolai munkaközösségi értekezlet. Sürgős esetekben a kapcsolatfelvétel online 

levelezéssel és telefon segítségével valósul meg. 

 

Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 

Az intézmény szervezeti egységei elsősorban a vezetőiken keresztül tartják a kapcsolatot 

egymással. A tagintézmények igazgatói és az intézményegységek vezetői kéthavonta 

igazgatói értekezleten találkoznak egymással. Megosztják egymással tapasztalataikat, 

véleményt és ötleteket cserélnek. A szervezeti egységek tagjai évente kétszer évkezdő és 

évvégi értekezleten gyűlnek össze. A két értekezletről jegyzőkönyv készül, melyet a 

eljuttatunk a fenntartó felé.  

 

A pedagógusok kapcsolattartása 

Az iskola pedagógusai napi személyes kapcsolatban állnak egymással, nevelési, oktatási 

problémáikat megbeszélik, ha szükséges az iskolai közösségek keretében. Ha személyesen nem 

találkoznak, elektronikus formában tarthatják a kapcsolatot egymással. Kapcsolataikban 

megkövetelt a tisztelet és a kölcsönös megbecsülés, nem tűrt az intrika, egymás lejáratása.  

 

Nem pedagógus dolgozók kapcsolattartása 

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő nem pedagógus dolgozók is napi kapcsolatban 

állnak a tanulókkal, pedagógusokkal, szülőkkel. Tőlük is elvárt a kölcsönös megbecsülés és 

tisztelet, egymás munkájának segítése. Utasítást közvetlen vezetőjétől fogadhat el.  

A vezetés döntéseiről közvetlen vezetőjük ad részükre tájékoztatást. Javaslataikkal, 

panaszaikkal az főigazgatóhoz, vagy közvetlen vezetőjükhöz fordulhatnak.  

 

Az egyes intézményi közösségek egymás közötti kapcsolattartásának formája, 

módja 

 

Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei 

A pedagógusok napi kapcsolatban vannak a tanulókkal. 

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról a 

főigazgató/tagintézmény-igazgató, illetve az osztályfőnök az alábbi módokon tájékoztatja a 

tanulókat:  

 az iskolaigyűlésen havonta 

  aktuálisan az aulában elhelyezett hirdetőtáblán  

 osztályfőnöki órákon. 

 A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, diákönkormányzati tisztségviselők útján közölhetik az iskola 

igazgatóságával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel, vagy a szülői szervezettel. 

 

Az integrációban tanuló sajátos nevelési igényű gyermekkel való kapcsolattartás  
A sajátos nevelési igényű gyermekkel való kapcsolattartás az utazó gyógypedagógus feladatai 
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közé tartozik. A kapcsolattartás ezen formái, feladatai többek között például: 

 pedagógiai célú habilitációs-rehabilitációs foglalkozások megtartása 

 év eleji diagnosztikus mérések. 

 

Pedagógus közösségei – szülői szervezetek (közösségek) 

 

 Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról a főigazgató 

/tagintézmény-igazgató tájékoztatja a szülőket  

 tanévnyitó és tanévzáró ünnepélyeken, összevont iskolai szülői értekezletek alkalmával 

évente kétszer 

  az aulában elhelyezett hirdető táblán 

  levélben, telefonon, 

  az iskola honlapján, 

 Kréta üzenő moduljában, 

 egyéni beszélgetéseken.  

Az osztályfőnökök napi kapcsolatot tartanak az osztályukba járó tanulók szüleivel. Az 

osztályfőnök évente két alkalommal szöveges értékelést készít a tanulók előmenetelével 

kapcsolatban.  

 szülői értekezleten (egy tanévben legalább kettő, szükség szerint több) 

  fogadóórán (szükség szerint egyéni megkeresés útján) 

  egyéni beszélgetésekkor (szükség és igény szerint)  

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatást a szaktanárok bevonásával az 

osztályfőnökök végzik. A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv 

tartalmazza. A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg 

vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával vagy a 

nevelőtestületével. A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti 

és működési szabályzatáról és házirendjéről az iskola főigazgatójától/tagintézmény-

igazgatójától, a főigazgatóhelyettestől kérhetnek tájékoztatást. Az iskola közérdekű 

dokumentumai az iskola honlapján nyilvánosan megtekinthetők. Nyomtatott formában 

megtalálhatók az iskolatitkári irodában. 

 

A szülők és az utazópedagógus közötti kapcsolattartás  
A szülőkkel való kapcsolattartás az utazó gyógypedagógus feladatai közé tartozik.  

 A kapcsolattartás ezen formái, feladatai többek között: a gyermek megfigyelése a szülő 

kérésére,  

  javaslat további vizsgálatokra,  

  tanácsadás,  

  segítségnyújtás a szakvélemény, diagnózis értelmezésében,   

 tájékoztatás a fejlesztés lehetőségeiről, 

 rendszeres konzultáció a gyermek fejlődésével kapcsolatosan,  

  javaslattétel az együttműködési módokra,  

  javaslattétel a gyermek/tanuló egyéni igényeihez szükséges környezet kialakítására,  

  segítségnyújtás a speciális eszközök kiválasztásában,  

  tájékoztatás a speciális eszközök beszerzési lehetőségeiről,  

 szülői értekezleteken, fogadóórákon való részvétel,  

  az osztályba, csoportba járó gyermekek szüleinek felkészítése a sajátos nevelési igényű 

gyermekek elfogadására 
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Intézményi tanács – egyéb iskolai közösségek 

Az intézményi tanács a tanácsban működő tantestületi tagon és a főigazgatón keresztül tart 

kapcsolatot az iskolai közösségekkel. Az intézményi tanács véleményéről, felvetéseiről az 

iskola közösségeit a főigazgató tájékoztatja 

 az aulában elhelyezett hirdető táblán, 

  levélben, telefonon, 

  az iskola honlapján, 

 Kréta üzenő moduljában. 

 

A közösségek jogai 
Az intézmény érvényben lévő szabályzatainak – köztük az SZMSZ – módosításához az 

intézmény bármely alkalmazottja – legalább 15%-os írásbeli támogatottság mellett – írásban 

tehet javaslatot az intézmény vezetőjénél. 

 

 A nevelőtestületnek döntési, javaslattételi és véleményezési jogköre van. 

 A diákönkormányzatnak véleményezési jogköre van. 

 Az alkalmazotti és szülői közösségnek véleményezési jogköre van. 

 

A jogkörök gyakorlásának lehetősége adott jogszabály függvénye. 

  

Külső kapcsolatok rendszere, formája és célja 

A külső kapcsolatok általános vezetője és felelőse a főigazgató/tagintézmény-igazgató és a 

további magasabb vezetők. Az intézmény külső kapcsolatrendszere sokrétű és szerteágazó. 

Kapcsolatrendszerünket a különböző intézményekkel, szervezetekkel az alábbi módon és 

formában tartjuk fenn. 

 

 Tatabányai Tankerületi Központ 

 az Oktatási Hivatal Pedagógiai Oktatási Központ (POK Győr) 

 Pedagógiai Szakszolgálat Szakértői Bizottsága 

 Tata Város Önkormányzata 

 Komárom Város Önkormányzata 

 Kömlőd Község Önkormányzata 

 Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság Komárom - Esztergom Megyei 

Kirendeltsége 

 Komárom-Esztergom Vármegyei Kormányhivatal 

 Komárom-Esztergom Vármegyei Pedagógiai és Gyermekvédelmi Szakszolgálati 

Intézmény  

 Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálatok 

 Iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltató 

 Tatabányai Szent Borbála Kórház, gyermekosztály  

 Tata, Tatabánya, Komárom Rendőrkapitányság 

 Iskolaőr 

 

Külső kapcsolatainkat a feladatok függvényében, szükség és igény szerint napi 

rendszerességgel, személyesen, telefonon, vagy írásban működtetjük. 

 

Fenntartónkkal a  Tatabányai Tankerület Központtal napi kapcsolatban állunk.    

 



 29 

A Pedagógiai oktatási központok (POK-ok) az Oktatási Hivatal jogszabályban meghatározott 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanácsadók 

bevonásával) látják el az intézményünkben. 

 

Kapcsolattartásunk a pedagógiai szakmai szolgálatok szakértői bizottságával: 

Intézményünkbe csak olyan gyermek vehető fel, aki rendelkezik valamely megyei vagy 

országos pedagógiai szakszolgálat szakértői bizottságának érvényes szakértői véleményével. A 

bizottság utasítása alapján történik a gyermekek felvétele, beiskolázása, fejlesztése 

intézményünkbe. Ez az együttműködés szoros munkakapcsolatot igényel. 

Tanulóink kontrollvizsgálatát minden év június 30-ig jelentjük a megyei és a kontrollvizsgálat 

lejárta előtt az országos szakszolgálatok felé. A szakszolgálatok a leadott lista alapján hívják 

vizsgálatra gyermekeinket. A vizsgálat után tájékoztatóban vagy határozatban értesítenek 

bennünket a vizsgálat eredményéről. 

Részt veszünk meghívottként előadásaikon, programjaikon. 

 

Kapcsolat az önkormányzatokkal: 

Tanulóink étkezését a helyi önkormányzatok biztosítják. Önkormányzati eseményekre, 

programokra hívnak, melyeken részt veszünk. 

 

Kapcsolattartásunk a gyermekjóléti szolgálattal 

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében a megyében működő valamennyi gyermekjóléti szolgálattal, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel 

és hatóságokkal. Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a tanulókat 

veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. Az intézmény a 

gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn.  

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:  

 a gyermekjóléti szolgálat értesítése, ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja,  

 esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

 a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

 előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére, 

 az osztályfőnök, mint gyermekvédelmi felelős telefonos kapcsolatot tart fenn az érintett 

gyermek családgondozójával. 

 

Az iskola a helyi önkormányzat részére évente jelzőrendszeri beszámolót készít a gyermekjóléti 

szolgálat és az intézmény együttműködéséről. 

 

Kapcsolattartásunk az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

Az iskola-egészségügyi szolgálat az egészségügyi alapellátás részenként a tanulók - elsősorban 

betegségmegelőző jellegű - ellátását szolgálja. Munkáját az iskola intézményvezetővel előre 

egyeztetett munkaterv alapján végzi, működéséhez a jogszabályi hátteret az alábbi törvények, 

rendeletek biztosítják: 

 - az 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 42. §.-a,  

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

 - az 51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kötelező egészségbiztosítás keretében igénybe vehető 

 - betegségek megelőzését és korai felismerését szolgáló egészségügyi szolgáltatásokról és 

 - vizsgálatok igazolásáról. 
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Intézményünkben kéthetente 4 órában iskolaorvos, hetente 8 órában védőnő látja el a feladatot.  

Tatán és Komáromban tanulóink évente egyszer fogorvosi szűrővizsgálaton vesznek részt a 

kijelölt fogorvosnál. A szűrővizsgálat célja állapotfelmérés. 

Az iskolaorvos, védőnő és a fogorvosi szűrővizsgálat munkáját a Tatai Egészségügyi Alapellátó 

felügyeli az önkormányzat megbízásából. 

 

Az iskolaorvos feladata 

 A gyermekek, tanulók egészségi állapotának vizsgálata, követése 

 Alkalmassági vizsgálatok elvégzése 

 Közegészségügyi és járványügyi feladatok 

 Elsősegélynyújtás 

 Részvétel a nevelési-oktatási intézmény egészségnevelő tevékenységében 

 Környezet-egészségügyi feladatok 

 Az ellátott gyermekekről nyilvántartás vezetése, a külön jogszabályok szerinti 

jelentések elkészítése, valamint az elvégzett vizsgálatok, oltások dokumentálása külön 

jogszabály szerint az Egészségügyi Könyvben. 

 

A védőnő feladata 

 alapszűrések,  

 védőoltásokkal kapcsolatos szervezési feladatok, 

 részvétel az egészségtan oktatásban,  

 testnevelés, gyógytestnevelés higiénés ellenőrzése, az elvégzett feladatok 

dokumentálása. 

 

Az intézményben biztosított a 14 órás ápolói felügyelet a gyermekfelügyeleti munkájuk mellett. 

Az ápolónők a munkaköri leírásuk alapján végzik a feladatukat. 

 

Az intézménnyel együttműködő társadalmi szervezetek 

Az intézmény székhelye és tagintézményei széleskörű kapcsolatrendszert működtetnek, melyet 

a Pedagógiai Programban megfogalmazott szakmai célok megvalósítása érdekében használnak 

fel. A kapcsolatrendszer kiterjed különböző alapítványokkal, egyesületekkel, civil 

szervezetekkel, partner és társintézményekkel, civil személyekkel, szponzorokkal, 

támogatókkal való együttműködésre.  

 

Legjelentősebb társadalmi partnerszervezeteink: 

 Tempus Közalapítvány 

 Nemzeti Fejlesztési Ügynökség 

 Szakiskolák Országos Egyesülete 

 Autisták Országos Egyesülete 

 FÉKEMSZ Komárom-Esztergom Vármegyei Szervezete 

 Magyar Speciális Olimpiai Szövetség (MSOSZ) 

 Fogyatékkal Élők Sportszervezeteinek Magyarországi Szövetsége (FMSZ) 

 Magyar Speciális Művészeti Műhely Egyesület (MSMME) 

 Fogyatékosok Országos Diák-és Szabadidősport Szövetsége (FODISZ) 

 Értelmi Fogyatékossággal Élők és Segítőik Országos Érdekvédelmi Szövetsége 

(ÉFOÉSZ) 
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Az intézmény Alapítványai 

A tatai intézmény saját Alapítványt hozott létre a székhelyén tanuló és kollégiumában élők 

megsegítése céljából, melynek neve: Kéz a kézben Alapítvány. 

A komáromi tagintézmény Szakképzésért Alapítványa a szakmát tanuló fiatalok támogatását 

célozza meg.  

A kömlődi tagintézmény alapítványának neve: Kömlőd Kézenfog Alapítvány. Célja: 

gyermekek, felnőttek jutalmazása, tanulók szabadidő szervezése, programjaik támogatása. 

 

 

Szakképző iskola esetén a gyakorlati képzést folytatókkal és szervezőkkel 

való kapcsolattartás formái és rendje 

A gyakorlati képzést az intézmény belső gyakorlóhelyein valósítjuk meg. 

 

A MŰKÖDÉS RENDJE 

Az intézmény működési rendje 

 

Az iskola munkarendje 

 

Iskola - Tata-Kömlőd-Komárom 

 

Az iskola nyitva tartásának ideje munkanapokon 7.00-17.00-ig.  

A tanulók az iskolát 7.00-18.00-ig használhatják pedagógus felügyelete mellett. 7.00-7.30-ig és 

16:00 – 18:00–ig az ügyeletet pedagógiai asszisztens látja el. A fentiektől eltérni csak az 

intézményvezetői engedéllyel lehet.  

 

 

A tanév rendje 

 

A tanév helyi rendjét a belügyminiszter által kiadott rendelet alapján az iskola éves munkaterve 

tartalmazza. A munkatervtől eltérni csak nevelőtestületi döntéssel lehet. A tanév rendjének 

tanulókra és szülőkre vonatkozó dátumait az osztályfőnök szülői értekezleten mondja el a 

szülőknek. 

A tanulók munkarendjére vonatkozó részletes szabályokat a házirend tartalmazza, melynek 

betartása minden tanuló és iskolai dolgozó számára kötelező.  

A tanulók szünetek alatti felügyeletéért az ügyeletes pedagógusok felelősek.  

Az ügyeletes pedagógusok a tanítási órák közötti szünetekben ügyeletet látnak el. Az ügyeleti 

rend a tanári szobában kerül kifüggesztésre. 

A tanórákat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanítási órákat csak 

az főigazgató, főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgatók engedélyével lehet összevonni. 

Tanóra nem maradhat el, a helyettesítés megoldásáért a főigazgató-helyettesek, tagintézmény-

igazgatók felelősek. A tanórákról pedagógust kihívni csak rendkívüli esetben lehet, megoldva 

a tanulók felügyeletét. A már elkezdett tanórára bemenni csak rendkívüli esemény kapcsán, 

megalapozott indokkal lehet.  

A tanóra alatti mobiltelefon használat a tanulók és a pedagógusok számára egyaránt TILOS, 

kivétel az előre bejelentett, oktatási céllal történt használat. 
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A kollégium munkarendje 
 

A kollégium az intézmény igény szerint folytonosan működő intézményegysége, amely a 

szokásos rend szerint hétfőtől péntekig fogadja a tanulókat. 

A hétvégére pénteki napon eltávozó tanulók visszaérkezése vasárnap 15:00 órától történik.  

A kollégiumvezető felé előre bejelentett igény szerint, és a főigazgató engedélyével, 

gyermekvédelmi indokok figyelembe vételével, hétvégén, illetve ünnepnapokon is fogadja a 

gyermekeket. 

Amennyiben ezek az okok nem állnak fenn, a gyermekek iskolai szünetekben való 

benntartózkodása nem indokolt, úgy a kollégiumi intézményegység hétvégén, iskolai 

szünetekben nem üzemel. 

A kollégiumban dolgozó pedagógusok és nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak munkaidő beosztása a fentiekhez igazodik. 

A kollégium 8.00-11.30-ig zárva tart. 11.30-tól nevelő fogadja az iskolából a kollégiumba 

folyamatosan érkező gyermekeket. Az iskola 16.00 óráig szervezett délutáni foglalkozásait, 

programjait a kollégista gyermekek is igénybe vehetik. A szülő írásos kikérője alapján a 

gyermekek távol maradhatnak az iskola délutáni szervezett foglalkozásairól, amennyiben a 

kollégiumban biztosított szakszerű szabadidő eltöltésük. Ebben az esetben a délutáni 

foglalkozásokat tanulónként ugyanúgy dokumentálni kell, mint ahogy azt az iskolában teszik. 

 

 Az EGYMI munkarendje 

 

Az egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény a szorgalmi időben végzi 

tevékenységét. 

Nyitva tartás: 

- hétfő-péntek 08.00 – 16.00 

- a nyári szünidőben a szerdai napokon 08.00 – 12.00 óra között az intézményben ügyeletet 

tartó vezető gyűjti és továbbítja az illetékes vezető felé a beérkező kéréseket, intézi a beérkezett 

kérésekkel összefüggő tennivalókat. 

A működés rendje: 

- Az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény Tatán és Komárom az iskola fejlesztő 

helyiségeiben működik. 

- Az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény utazó gyógypedagógusi 

hálózatot működtet, amelyhez személygépkocsi használata, valamint útiköltség 

térítés szükséges 

 

A gyermekek, tanulók nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 
 

A tanulók az iskola helyiségeit csak pedagógus felügyelete mellett használhatják. A 

helyiségekből tárgyakat csak az osztályfőnök, nevelő engedélyével szabad átvinni más 

helyiségbe. A használat befejeztével az osztályfőnök, nevelő gondoskodik a visszavitelről. 

Az egyes tantermek speciális használati rendjére vonatkozó utasítások a termekben 

megtekinthetőek, a tanévben itt tartott első foglalkozás alkalmával a foglalkozást tartó nevelő 

ismerteti a szabályokat. 

Az alkalmazottak és a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje 

A munkavégzés iskolai szabályait a dolgozók munkaköri leírása tartalmazza a vonatkozó 

jogszabályok alapján.  
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A vezetők valamelyikének addig kell az intézményben tartózkodnia, ameddig az intézményben 

jogszerűen gyermek tartózkodik. A folytonosan működő intézményegységben (kollégium) a 

vezető, vagy az általa kijelölt személy hétköznap, illetve hétvégén telefonügyeletet lát el.  

Valamennyi alkalmazott heti munkaideje 40 óra (5 napos munkahét, napi 8 óra munkaidő).  

A pedagógusok kötelesek napi első tanórájuk, ügyeletük, kötelező iskolai rendezvény előtt 15 

perccel az iskolában tartózkodni, ez munkaidejükbe beszámít.  

A tanulók az intézmény iskolájában kötelezően 16.00 óráig tartózkodnak. Az iskola 18.00 óráig 

köteles ügyeletet tartani. 

A folytonosan működő intézményegységben a gyermekek életvitelszerűen tartózkodnak, 

felügyeletükről a kollégium dolgozói, előre elkészített beosztás szerint gondoskodnak. 

 

Az intézmény dolgozóinak helyiség használati rendje 
 

Az intézmény dolgozói saját munkahelyüket, valamint a közös helyiségeket az iskola nyitva 

tartási ideje alatt használhatják. A helyiségekből leltározott tárgyakat csak a közvetlen vezető 

engedélyével szabad átvinni más helyiségbe. A használat befejeztével az átvivő gondoskodik a 

visszavitelről, erről értesíti a közvetlen vezetőt. Tatán és Komáromban az intézmény belső 

udvarára gépkocsival csak főigazgatói/tagintézmény-igazgatói engedéllyel lehet behajtani.  

 

A gyermekek óvodába való felvételének rendje 
 

A szakértői vizsgálat alapján, a javaslatban foglaltak szerint sajátos nevelési igényű, 

halmozottan fogyatékos, tanulásban és értelmileg akadályozott, illetve autista gyermekek 

kerülhetnek intézményünkbe felvételre.  

A felvétel rendjét a Köznevelési törvény 49.§-a szabályozza. 

 

A tanulók általános iskolába való felvételének rendje 
 

A tanulók általános iskolába való felvétele minden esetben a szakmai alapdokumentumban 

foglaltak alapján, a lakóhely szerinti illetékes Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és 

Rehabilitációs Bizottság véleménye alapján történik. 

 

A külföldi tanulók felvételének rendje, tandíjfizetési kötelezettsége 
 

Külföldi tanulók esetében a Köznevelési törvény 92. §-a alapján járunk el.  

 

A tanulók szakiskolába, illetve készségfejlesztő iskolába való felvételének rendje, 

tandíjfizetési kötelezettsége 

 

A szakiskolába felvételt nyerhet, aki: 

a.) az általános iskola 8. évfolyamát elvégezte 

b.) rendelkezik érvényes szakértői javaslattal 

c.) egészségügyi alkalmasságát iskolaorvos igazolja 

 

A szakiskolában az első két szakma megszerzése ingyenes. A készségfejlesztő iskolában akár 

három szakma is megszerezhető 25 éves korig. 

 

9E-9-10. osztály  

a) központi felvételi eljárás alapján  
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A készségfejlesztő iskola sikeresen teljesített gyakorlati évfolyamai eltérő készségfejlesztő 

kerettantervek szerinti oktatással megismételhetőek. A készségfejlesztő kerettantervek sikeres 

elvégzése rész-szakképzettséget, illetve szakképzettséget nem tanúsít. 

 

A tanulók napközi otthonba és tanulószobai foglalkozásra való felvételének rendje 
 

Az intézményben az általános iskolai évfolyamokra járó tanulók 8.00-16.00 óráig (külön szülői 

kérelem hiányában), igény szerint 18.00 óráig az iskolában tartózkodnak. Részükre különböző 

tanórán kívüli, illetve szabadidős foglalkozásokat tervezünk.  

A napköziotthonba (Komárom), illetve a tanulószobára minden jelentkező tanulót fel kell 

venni. 

 

A tanulók kollégiumba való felvételének rendje 
 

A szülő, gyám – a tanulók sajátos nevelési szükségletükből adódóan, nevelési, szociális 

indokok alapján – igényelheti gyermeke kollégiumunkba való felvételét. 

A felvételt kezdeményezheti továbbá a lakóhely szerint illetékes jegyző, a családgondozó, 

illetve az elhelyezésre sor kerülhet különböző gyermek és ifjúságvédelmi intézkedés kapcsán. 

Az intézmény szabad férőhely kapacitás megléte esetén veszi fel a gyermeket a kollégiumba. 

 

Az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény szolgáltatásai igénybevételének 

folyamata: 

- Az EGYMI minden tanév júniusában felméri a sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók integrációját biztosító intézményekben az SNI gyermekek, tanulók számát, a 

fejlesztésükhöz szükséges időkeretet, tárgyi és személyi feltételeket, valamint az utazó 

gyógypedagógusi igényeket. 

- Az igényfelmérést követően az EGYMI megtervezi és elkészíti szakmailag támogatott 

nevelési-oktatási intézmények mindegyikére vonatkozóan a sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók többi gyermekkel, tanulóval együtt történő nevelésének, 

oktatásának segítését szolgáló tevékenységek tartalmát, szervezeti formáját, időkeretét. 

- Az EGYMI az integráló nevelési-oktatási intézményekbe specifikus szakvégzettséggel 

rendelkező gyógypedagógus szakembereket biztosít, utazó gyógypedagógusi hálózaton 

keresztül. 

- Az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény szolgáltatásainak 

igénybevételével nem keletkezik tanulói jogviszony. 

 

Az intézményben dolgozók munkarendje 
 

Az iskolában dolgozók heti kötelező óraszámát, munkaidő beosztását munkaköri leírásuk 

tartalmazza. 

Az általános munkarend a technikai és adminisztratív dolgozók számára 8.00-16.00-ig tart.  

Az intézmény vezetője ettől eltérő munkaidő beosztást is megállapíthat szükség szerint, az 

iskola folyamatos működésének érdekében a törvényes munkaidőkereten belül, a dolgozóval 

történt egyeztetés után, a jogszabályoknak megfelelően. 

 

A pedagógusok munkarendje 

 

Az intézményben pedagógus-munkakörben dolgozó munkatársak heti teljes munkaidejének 

nyolcvan százalékát (kötött munkaidő) az intézményvezető által meghatározott feladatok 

ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy 

felhasználását maga jogosult meghatározni. 



 35 

A teljes munkaidő ötven százalékában (neveléssel-oktatással lekötött munkaidő) tanórai és 

egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött munkaidő fennmaradó részében a 

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

tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az 

arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje ötven 

százaléka. Egyéb megbízást a gyakornok nem kaphat. 

A heti, illetve havi munkaidő felhasználásra vonatkozó elrendelés az intézményvezető 

feladata. A pedagógus munkavállaló az elvégzett feladatról munkaidő-nyilvántartást vezet, 

amelyet hónap végén lead az intézményvezető-helyettesek, illetve tagintézmény-vezetők 

részére, ellenőrzés és elszámolásra utalás céljából. 

 

A pedagógus ügyelet rendszere 

 

Az iskolában alapvető elvárás a tanulók biztonsága. Tanuló az iskolában tartózkodása alatt 

nem maradhat felügyelet nélkül. A pedagógusok ügyeletét az intézményvezető-helyettesek, 

valamint tagintézmény-vezetők szervezik. Az ügyelet beosztása tanév elején készül el, amely 

ezt követően a tanáriban, illetve az aulában kerül kifüggesztésre.  

 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési oktatási intézménnyel. 

 

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően nevelési-oktatási célra lehet használni, 

ettől csak a főigazgató/tagintézmény-igazgatók engedélyével lehet eltérni. Az iskolával 

jogviszonyban nem állók csak a főbejáraton, portán keresztül közlekedhetnek. A szülők 

gyermeküket az iskola portáján várják, bent tartózkodásuk ideje alatt – és iskolai 

rendezvényeken – be kell tartaniuk az iskola házirendjét.  

Az intézmény helyiségeinek – osztálytermek, tornaterem – igény szerinti bérbeadása akkor 

lehetséges, ha az a tanulók oktatási-nevelési feltételeit, helyiséghasználatát nem sérti. 

A bérleti díjakat a Fenntartó határozza meg. 

A helyiségek bérbeadásának tényét és a bérbeadás feltételeit minden esetben írásos 

megállapodás formájában rögzíteni kell. A bérleti díjakból befolyó összeg a Fenntartót illeti 

meg. 

 

Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 

Az iskolai, tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje 

 

 Szervezeti formák: 

a) tanórai foglalkozások 8.00-15.20 

b) délutáni tanulás 

 napköziotthon 

 tanulószoba 

c) egyéb tanórán kívüli foglalkozások 

 egészségügyi célú habilitációs, rehabilitációs foglalkozások 

o logopédiai foglalkozás 
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o gyógytestnevelés 

o felzárkóztató foglalkoztatás 

 délutáni szabadidős foglalkozások 

o szakkörök, énekkar 

o sportköri foglalkozások 

o tanulmányi, kulturális házi versenyek 

o tanulmányi kirándulások 

 

Délutáni tanulás 

A délutáni tanulás szervezeti formái intézményünkben különbözőek.  Az iskolákban napközis, 

napközi otthonos, illetve tanulószobai formában valósul meg a délutáni tanulás.  

A délutáni időszakban kerülnek megszervezésre, a tanórákra való felkészülésre szolgálnak, a 

tanulók állapotától (tanulásban, értelmileg akadályozott), életkorától függően időtartamuk 

változó. 

 

A napköziotthon működésére vonatkozó általános szabályok: 

a) A napköziotthonba történő felvétel a szülő kérésére történik. Tanév közben a napköziből 

kiiratkozni csak indokolt esetben, főigazgatói/tagintézmény-igazgatói hozzájárulással 

lehet. 

b) A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme 

alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben - szülői kérés 

hiányában - az eltávozásra főigazgató/tagintézmény-igazgató, főigazgató-helyettes 

adhat engedélyt. 

A tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok: 

a) A tanórán kívüli foglalkozásokra való jelentkezés önkéntes, de felvétel esetén a 

foglalkozásokon való részvétel kötelező. Hiányzás esetén a tanórákról való hiányzás 

szabályait kell alkalmazni. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév 

elején történik, és egy tanévre szól.  

b) A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 

c) A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a 

lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

 

Az egészségügyi célú habilitációs és rehabilitációs foglalkozások célja sajátos nevelési 

igényű tanulóink felzárkóztatása, különböző jellegű és szintű sérüléseik korrigálása, 

kompenzálása.  

a) logopédiai foglalkozások 

b) gyógytestnevelés, gyógyúszás, gyógylovaglás 

c) konduktív gyógytorna 

d) zeneterápia 

e) fejlesztő, felzárkóztató foglalkoztatások  

 

Szakkörök, énekkar 

a) A foglalkozások időtartama heti 2 óra (2x45 perc). 

b) Az indítandó szakköri foglalkozások számát és fajtáját a diákok érdeklődése és az 

iskolai lehetőségek szabják meg. 

c) A foglalkozások tárgyát a foglalkozási munkaterv tartalmazza. 

d) A munkatervet, valamint a foglalkozás működési rendjét a foglalkozás vezetője készíti 

el, és az főigazgató-helyettesek/tagintézmény-igazgató hagyja jóvá. 
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e) A foglalkozást irányító felnőtt dolgozó főigazgatói megbízás alapján tevékenykedik, 

foglalkozási naplót vezet. 

f) A foglalkozások legkésőbb októberben kezdődnek és a szorgalmi időszak végéig 

tartanak. 

 

A mindennapos testnevelés megszervezése 

A székhely és a tagintézmények infrastrukturális lehetőségeik szerint szervezik meg a 

mindennapos testnevelési foglalkozásokat a Köznevelési törvény szerint.  

A mindennapos testnevelés színterei az intézményünkben: 

a) az óratervi testnevelés órák, 

b) gyógytestnevelés és mozgáskorrekciós foglalkozások, 

c) úszás, 

 

Tanulmányi, kulturális házi versenyek 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 

tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok, gyógypedagógusok 

a felelősek. 

 

Tanulmányi kirándulások 

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében 

osztályaik számára tanulmányi kirándulást szerveznek. A kirándulás tervezett helyét, idejét az 

osztályfőnököknek az osztályfőnöki munkatervükben kell rögzíteni. 

Az iskola nevelői, szülői, a főigazgatói/tagintézmény-igazgatói előzetes engedélyével a tanulók 

számára túrákat, kirándulásokat, táborokat, Erzsébet-táborokat, erdei iskolát szervezhetnek. 

 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az intézményi közösség minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, 

megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezésért felelős 

személyeket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

Intézményi szintű ünnepélyek és megemlékezések rendje 

 

Az iskolai szintű ünnepélyeket az éves munkatervben rögzítjük. Az iskolai ünnepélyeket a 

székhelyen és a tagintézményekben külön szervezzük. A kollégium pedagógusai a székhelyen, 

illetve a telephelyükön lévő iskola ünnepségein vesznek részt. A pedagógusok és a tanulók 

megjelenése kötelező, a megfelelő ünnepi öltözékben – fehér blúz, ing, illetve sötét szoknya, 

nadrág. Helyszínei az intézmény lehetőségeitől függően az aulában, a tornateremben, vagy 

külső helyszínen biztosítottak.  

 

Az intézmény hagyományos, intézményi szintű nemzeti ünnepi rendezvényei: 

 

A Magyar Köztársaság nemzeti ünnepei: 

 március 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadságharc kezdetének napja, 
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 augusztus 20-a, államalapító Szent István ünnepe,  

 október 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadságharc kezdete. 

 

A kömlődi tagintézményben március 15-e kivételével a nemzeti ünnepekről való 

megemlékezés osztályszinten, a tanulók sajátos készségeihez igazodóan történik. 

A nemzeti ünnepségek megemlékezésein való megjelenés a pedagógusok részére kötelező, az 

intézmény többi dolgozója meghívást és lehetőséget kap az ünnepségeken való részvételre. 

Ezen ünnepekre való felkészülés tanévenként változó, az év elején összeállításra kerülő éves 

munkatervben rögzítjük azt, hogy az adott ünnepséget melyik osztály szervezi, ki a felelőse és 

milyen jellegű a megemlékezés (kulturális műsor, ünnepi beszéd stb.).  

 

További iskolai szintű rendezvények a székhelyen és a tagintézményekben egyaránt 

Általános iskola: 

 Tanévnyitó ünnepség 

 Aradi Vértanúk napja 

 Mikulás ünnepség 

 Karácsony 

 Farsang 

 Húsvét 

 Anyák napja 

 Gyermeknap  

 Nemzeti Összetartozás Napja 

 Ballagás 

 Évzáró 

 

Speciális szakiskola (fentieken kívül): 

 Kommunista diktatúrák áldozatainak emléknapja 

 Holocaust  

 

Komáromi tagintézmény: 

 Az iskola névadója emlékének ápolása: az iskola névadójának tiszteletére rendezett 

Móra napok, melyet minden év májusában rendez meg az iskola. 

 Tök-nap 

 

Kömlődi tagintézmény: 

 Az iskola névadója emlékének ápolása: az iskola névadójának tiszteletére rendezett 

Hegyháti napok, melyet minden évben tavasszal rendez meg az iskola. 

 Magyar Nyelv Napja 

 

 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A belső ellenőrzés célja 

 

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézményi nevelési, oktatási, gazdálkodási tevékenység 

egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, 

amellyel a munka hatékonyságának növelését érjük el. Ellenőrizni, értékelni kell az intézmény 

dokumentumaiban megfogalmazott célok teljesülését, végrehajtásának módját és 
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hatékonyságát, a kiadott vezetői utasítások teljesítésének színvonalát, az intézmény 

dolgozóinak munkáját, mely a teljesítményértékelés alapja. Az ellenőrzés értékelése mindig 

írásban dokumentáltan történik. 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az intézmény vezetői 

felelősek. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelősséggel 

tartozik a maga területén. Az ellenőrzéseket minden tanévben, gazdasági évben 

intézményegységenként készült belső ellenőrzési tervben kell tervezni. 

A magasabb vezetők – együttműködésben a munkaközösség-vezetőkkel - a nevelőtestület által 

elfogadott, előre kidolgozott teljesítményértékelő rendszer alapján végzik a dolgozók 

munkájának ellenőrzését, értékelését, minősítését. 

Az intézmény vezetői az ellenőrzésekhez, mérésekhez ellenőrzési tervet készítenek, ezt 

ütemezik a Pedagógiai Program és az éves munkatervek alapján. Az ellenőrzésről értesítik az 

ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék. 

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerű, illetve az ellenőrzés természetének 

megfelelően bejelentés nélküli ellenőrzésre is sor kerülhet.  

Ellenőrzési tevékenységre jogosult munkatársak, a vezetők ellenőrzése alá vont munkakörök, 

területek 

 

a) Főigazgató 

 minden területen, teljes jogkörrel 

b) Főigazgató-helyettes 

 általános iskolai munkaközösségek,- pedagógusok,- pedagógiai munkát 

segítők  

c) Főigazgató-helyettes 

 speciális szakiskolai munkaközösségek,- pedagógusok,- pedagógiai 

munkát segítők  

d) A kömlődi tagintézmény igazgatója 

 munkaközösségek, pedagógusok, pedagógiai munkát segítők, ügyviteli 

dolgozók, technikai dolgozók /tagintézményre vonatkoztatva/ 

e) A komáromi tagintézmény igazgatója 

 munkaközösségek, pedagógusok, pedagógiai munkát segítők, ügyviteli 

dolgozók, technikai dolgozók /tagintézményre vonatkoztatva/ 

f) Intézményegység-vezető Kollégiumvezető (Tata-Kömlőd) 

 intézményegység-vezető , kollégiumi - pedagógusok,- pedagógiai 

munkát segítők /intézményegységre vonatkoztatva/ 

g) Intézményegység-vezető helyettes 

 pedagógusok, pedagógiai munkát segítők /tagintézmény 

intézményegységre vonatkoztatva/ 

h) Munkaközösség-vezetők 

 munkaközösségükbe tartozó pedagógusok 

i) Külső szakértők: fenntartói, illetve intézményvezetői megbízás alapján. 

 

Az intézmény belső ellenőrzésekor az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:  

 az ellenőrzések során a tantervi követelményeknek, nevelési programnak megfelelően 

kérje számon az eredményeket a pedagógusoktól, pedagógiai munkát segítő dolgozóktól, 

 segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb 

ellátását, továbbá a belső rendet, a tulajdon védelmét, 

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény 

működése során felmerülő megalapozatlan, vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, 

tévedéseket, hibákat, hiányosságokat is, 
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 segítse a vezetői utasítások végrehajtását,  

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási 

fegyelem és a gazdálkodás javításához. 

Az ellenőrzés területei: 

 pedagógiai, szervezési, tanügy igazgatási  

 óvodai nevelés, tanórai, tanórán kívüli foglalkozások, írásos dokumentumok, tanulói 

produktumok, mérések,  

 kollégiumi nevelés, 

 pénzügyi-gazdasági,  

 vagyoni ellenőrzés.  

Az ellenőrzés formái, módszerei:  

 óralátogatás,  

 hospitálás csoportfoglalkozáson, 

 önértékelés, 

 egyéb, éves munkatervben foglalt intézményi programok, 

 helyszíni ellenőrzések, 

 beszámoltatás,  

 megbeszélés, 

 eredményvizsgálatok, felmérések, 

 folyamatba épített ellenőrzések,  

 ellenjegyzés. 

Az ellenőrzések ütemezése 

Az ellenőrzések ütemezését az intézményi munkaterv tartalmazza: „ellenőrzési ütemterv”. A 

pedagógusokról részletes szakmai értékelést kell készíteni saját kérésükre.  

A dolgozók értékelése az ellenőrzések alapján 

Pedagógusok 

Az ellenőrzések, értékelések célja az egyéni teljesítmények folyamatos javítása, ezért az 

értékelés csak folyamatos ellenőrzés alapján történhet. Az értékelés alapja a munkaköri 

leírásban foglaltak teljesítése valamint az egyéni teljesítménycélok elérése. A vezető a 

meghatározott időszakokban értékeli a pedagógus teljesítményét, feltárva a hiányosságokat, 

megjelölve a javítás módját és határidejét. Új célok kitűzésekor az intézmény vonatkozó 

dokumentumaiból kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazás alapja. A gyakornokok értékelése a 

„Gyakornoki szabályzat” alapján történik.  

Nem pedagógus dolgozók 

Az értékelés a meghatározott célok elérésének határideje után történik. Az értékelés alapja a 

munkaköri leírásban foglaltak, valamint az egyéni célfeladatok teljesítése.  

 

TÉR 

 

A pedagógusok teljesítmény értékelését a munkáltató  értékeli a Púétv. 98. § (3) bekezdésében 

meghatározott illetmény-megállapítás végrehajtása érdekében. 

Értékelendők: a teljesítményértékelési időszak első napján legalább Pedagógus I. besorolással 

rendelkező, pedagógus munkakörben foglalkoztatott, valamint a Púétv. 98. § (3) bekezdésében 

meghatározott pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott. 

Mentesül a teljesítményértékelés alól: a gyakornok, óraadó. 

Értékelő vezető: főigazgató, tagintézmény-igazgató. 

Értékelésbe bevont vezető: tagintézmény-igazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység 

vezető, munkaközösség-vezető. 
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A teljesítmény értékelésére összesen 100 pont adható, amely a) vezető megbízással nem 

rendelkező értékelendő személy esetén 

aa) három, személyre szabott teljesítménycél megvalósulása esetén háromszor 8, összesen 

legfeljebb 24 pont, 

ab) a hét értékelési szempont – az 1. és 2. mellékletben feltüntetett pontszámokkal történő – 

értékelése alapján, összesen legfeljebb 76 pont,  

b) a vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetében  

ba) a négy, személyre szabott teljesítménycél megvalósulása esetén négyszer 10, összesen 

legfeljebb 40 pont,  

bb) a hét értékelési szempont – a 3. mellékletben feltüntetett pontszámokkal történő – értékelése 

alapján, összesen legfeljebb 60 pont összege.  

Az értékelendő személy esetében az értékelés eredménye szerint: 

 a) kiemelkedő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 80%-a vagy afeletti,  

b) átlagos teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,  

c) fejlesztendő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 50%-a alatti. 

Az értékelendő személy értékelésébe a főigazgató a főigazgató-helyetteseket, 

munkaközösségvezetőket, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgató a 

munkaközösségvezetőket vonja be. 

Feladatok ütemezése, határidők:  

Az értékelendő időszak a nevelési év időtartama. Az értékelendő személy teljesítményének 

értékelését június 30-ig, óvodában augusztus 15-ig kell elvégezni. 

Az értékelő vezető az értékelendő személlyel egyeztetve elsősorban vezetői megbízással 

rendelkező értékelendő személy esetén, augusztus 31-ig, más értékelendő személy esetén 

szeptember 30-ig közösen, az értékelendő személy véleményének mérlegelésével határozza 

meg a személyes teljesítménycélokat, és ezeket rögzíti a teljesítményértékelési elektronikus 

rendszerben. A személyes teljesítménycélok módosítására, a munkaköri feladatok jelentős 

mértékű változását követő 30 napon belül, legkésőbb a naptári év februárjának utolsó 

munkanapjáig van lehetőség. 

Az értékelő vezető az értékelésbe bevont vezetőkkel május 15-ig, az értékeléshez szükséges 

adatok összegyűjtése és áttekintése alapján, elkészíti az értékelendő személy előzetes értékelési 

javaslatát és megküldi az értékelendő személy részére elektronikus úton, valamint az 

értékelendő személyt az értékelő beszélgetésre hívja. Az értékelendő személy az előzetes 

értékelési javaslat ismeretében önértékelést készíthet, amelyre az értékelő beszélgetés során ki 

kell térni. Ha az értékelendő személy a teljesítményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, 

az észrevételeit a teljesítményértékelésnek tartalmaznia kell. 

Az értékelő megbeszélésen részt vesz az értékelő vezető, az értékelendő személy, az értékelő 

vezető által felkért közreműködő. A közreműködő javaslatot tehet a pontozás és az értékeléssel 

kapcsolatban is. 

Az értékelő beszélgetés után az értékelő vezető véglegesíti a pontszámot. A 

teljesítményértékelést követően a teljesítményszintek szerint besorolja az értékelendő 

személyeket, és dönt az illetmény-eltérítésről. A véglegesített pontszámot és a 

teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését követően rögzíteni kell a 

teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesített értékelést az értékelt 

személynek elektronikus dokumentumként, a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben 

kell kézbesíteni június 30-ig, óvodában augusztus 15-ig. 

Nem lehet teljesítményértékelést lefolytatni, ha az értékelhető időszak nem éri el a 90 napot, 

vagy az értékelendő személy Gyakornok fokozatba van besorolva. 
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Akinek az értékelés eredménye 50% alatti, a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben 

rögzíteni kell a fejlesztendő terület megnevezését, valamint az értékelt személlyel közösen 

meghatározott fejlesztési eszközt. 

 

 

ÉRTÉKELÉSI SZEMPONTOK A NKT. 7.§ (1) I) SZERINTI GYÓGYPEDAGÓGIAI, 

KONDUKTÍV PEDAGÓGIAI NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNY FEJLESZTŐ 

NEVELÉS-OKTATÁST VÉGZŐ FELADATELLÁTÁSI HELYE SZÁMÁRA 
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A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás, és az azt megelőző egyeztető 

eljárás részletes szabályai 

 

Intézményünkben fegyelmi eljárást kezdeményezhet a nevelőtestület tagjának javaslatára a 

munkaközösség, ha a tanuló súlyosan és többször vét a házirend valamint a 2011. évi CXC. 

törvény 45&-ban felsorolt, a tanuló kötelességeire vonatkozó szabályok ellen. 

A fegyelmi eljárást és az azt megelőző egyeztető eljárást a 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 53. § 

szabályozza. 

 

A fegyelmi jogkör gyakorlója 

A fegyelmi tárgyalás törvényes lebonyolításáért a főigazgató/tagintézmény-igazgató a felelős. 

A fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi jogkör gyakorlói a nevelőtestület azon tagjai, akik az érintett 

munkaközösségben a fegyelmi eljárásra javaslatot tettek. A DÖK meghívott a fegyelmi 

tárgyalásra. Véleményt nyilvánít, de nincs döntési csak egyetértési joga. A fegyelmi tárgyalás 

elnökét a fegyelmi bizottság a tagjai közül választja meg és a főigazgató bízza meg. Az elnök 

feladata: levezeti a fegyelmi tárgyalást, betartja és betartatja a fegyelmi szabályzatot, kihirdeti 

a bizottság határozatát. A nevelőtestület átadja a fegyelmi döntési jogot a fegyelmi 

bizottságnak. A fegyelmi büntetést a fegyelmi bizottság állapítja meg és 24 órán belül 

tájékoztatja erről az érintett munkaközösség tagjait e-mailen. Az illetékes főigazgató-helyettes 

felel a tanulói jutalmazás és fegyelmezés megfelelő végrehajtásáért. Szervezi a tanulói fegyelmi 

eljárást, gondoskodik dokumentálásáról. Amennyiben a felek részéről felmerül az igény az 

alternatív vitarendezés alkalmazására, előkészíti a tárgyalást, segíti a lebonyolítást, 

dokumentálást.  
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A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető 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. 

 - A főigazgató/tagintézmény-igazgató a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről. A főigazgató ezt a jogát átadhatja a 

helyettesének. 

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

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az 

egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét. 

- Az egyeztető eljárás indítása az intézményvezető kötelezettsége.  

- A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető 

eljárás lefolytatását nem kéri, továbbá, ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől 

számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást 

le kell folytatni. 

- A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza. Erről a szülőt az osztályfőnök az ellenőrzőben 

írásban tájékoztatja.  

- Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

főigazgatója/tagintézmény-igazgatója tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, 

az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről írásban értesíti az érintett 

feleket 

 - Az egyeztető eljárás lefolytatására a főigazgató/tagintézmény-igazgató olyan helyiséget ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei - az intézmény vezetője az egyeztető eljárás 

lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető 

eljárás vezetőjének. Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézményvezető a nevelőtestület 

olyan tagját jelöli ki aki nem érintett a kötelességszegésben, közelebbi kapcsolatban nem áll 

sem a sérelmet elszenvedő sem a kötelességszegő féllel, de mindkét fél számára elfogadható. 

- A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 

vissza  

- Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal a sértett és a 

sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytathat, amelynek célja az álláspontok 

tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

- Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, a 

főigazgató/tagintézmény-igazgató a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három 

hónapra felfüggesztheti. 

 - Az egyeztetést vezetőnek és a főigazgatónak/tagintézmény-igazgatónak arra kell törekednie, 

hogy az egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon. 

 - Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

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

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása  

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  
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- A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

Az egyeztető eljárás résztvevői:  

 a diákönkormányzatot segítő pedagógus 

 a fegyelmi eljárás alá vont tanuló 

 sértett tanuló 

 kiskorú tanuló esetében a szülő  

 a tanuló vagy a szülő által meghatalmazott személy  

 a diákönkormányzat delegált képviselője 

 az egyeztető szerepet ellátó tanár, akit a munkaközösség választ és az intézményvezető 

bíz meg 

Eseti tagok:  

 a tanuló osztályfőnöke és/vagy szakoktatója, szaktanára 

 bármely, az érintettek által közösen elfogadott személy, aki előre lendítheti a tárgyalás 

menetét 

 

Fegyelmi eljárás szabályai 

 

Fegyelmi tárgyalást akkor kötelező tartani, ha 

 a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt kötelességszegést, vagy  

 harmadik kötelességszegés történt, vagy 

 az egyeztető eljárás lefolytatásához a két fél egyikének (kötelességszegő és sértett) 

hozzájárulása hiányzik. 

 

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

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a 

fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

- A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén 

kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

- A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület javaslatára az intézményvezető 

bízza meg, a nevelőtestület ezzel kapcsolatos jóváhagyását jegyzőkönyvezni kell.  

- A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, 

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és 

javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

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

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 szolgáló teremben.  

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

tárgyalást követő hét munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény 

intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 

tanulónak és szülőjének. 

- A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor 

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és a rövid indokolást. Ha az ügy jellege 
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megkívánja, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója legfeljebb 

egy héttel elhalasztja. 

- A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

- A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de legkésőbb 30 napon belül le kell 

folytatni. 

- A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha a tanuló nem követett el 

kötelességszegést, vagy a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

illetve a kötelességszegéstől három hónapnál hosszabb idő telt el, vagy a kötelességszegés 

ténye, illetve hogy azt a tanuló követte el, nem bizonyítható. 

- A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás 

megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt 

döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát. A fegyelmi határozat 

záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, a határozatot hozó aláírását 

és a hivatali beosztásának megjelölését.  

- Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az 

elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani. 

A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani az 

intézményvezető által kijelölt másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel 

együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az 

ügyre vonatkozó véleményével ellátva. 

- Ha az iskolának, kollégiumnak a tanuló kárt okozott, az igazgató, a kollégium vezetője köteles 

a károkozás körülményeit megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, és lehetőség szerint 

a károkozó és a felügyeletét ellátó személyét megállapítani. 

- Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt az iskola, a kollégium tanulója okozta, a vizsgálat 

eredményéről a tanulót, kiskorú tanuló esetén szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell. A 

tájékoztatással egyidejűleg a szülőt fel kell szólítani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében 

meghatározottak szerint az okozott kár megtérítésére. 

 

Fegyelmi intézkedések: 

 megrovás  

 szigorú megrovás  

 meghatározott kedvezmények csökkentése, megvonása 

 áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba, iskolába az iskola intézményvezetőjével 

történt egyeztetés után. 

 

-A tanuló - a megrovás és a szigorú megrovás kivételével - a fegyelmi határozatban foglaltak 

szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb 

a) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi büntetés 

esetén hat hónapnál, 

b) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a 

tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 

 

- A tanulók munkafegyelmének kialakítása a szaktanárok és az osztályfőnök közös feladata, 

helyes szokásrendek megteremtésével, és azok következetes betartásával, a tanulási 

módszerek megtanításával, a tanulók megfelelő terhelésének biztosításával. A fegyelmi 

tárgyalásnak nevelő szándékúnak kell lennie. 
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A fegyelmi tárgyalás részvevői:  

 Kiskorú tanulók esetében a szülő 

 A tanuló vagy a szülő által meghatalmazott személy  

 A fegyelmi eljárás alá vont tanuló 

 A diákönkormányzat delegált képviselője  

 A fegyelmi bizottság elnöke, tagjai.  

 Meghívottként a tanító tanárok team-je. 

 

 

A könyvtár működése 

 

Mindhárom feladatellátási helyen könyvtár működik. A könyvtárat csak intézményünk tanulói 

és pedagógusai használhatják.  A könyvtári állományt  főként gyermekirodalom, szakkönyvek 

és a kölcsönözhető tankönyvek alkotják. A működés rendjét a könyvtári SZMSZ tartalmazza. 

(Mellékletben) 

 

Az intézményi védő, óvó előírások 

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek, tanulók rosszulléte esetén szükséges 

teendőket tartalmazó speciális ellátási eljárásrend a szakellátást végző egészségügyi 

intézmény módszertani-szakmai útmutatásaiban foglaltakkal (Nkt. 62. § (1e)bek.) 

Minden feladatellátási helyen a megfelelő szakmai továbbképzést elvégző, pedagógus vagy 

legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személy  és képzett szakember foglalkozik a diabéteszes 

gyermekek egészségügyi ellátásával. Tatán és Kömlődön az ápolónők, Komáromban a képzett 

kolléga végzi a 

a) vércukorszint szükség szerinti mérését, 

b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását. 

Probléma esetén azonnal intézkedik. Orvosi segítséget hív és értesíti a szülőket.    

A következő tünetek/esetek merülhetnek fel:  

 A gyerek rosszul érzi magát:  
o Mérjük meg a vércukrát, hogy lássuk, a rosszullét a cukorszint változásával van e 

összefüggésben. Ha igen, azaz a vércukor túl alacsony (4 mmol/l alatti) vagy túl magas (14 

mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alábbiak szerint kell eljárni.  

 Leesik a vércukor – hipoglikémia: 

 o Tünetek: sápadtság, remegés, izzadás, éhségérzet, gyengeség, fáradtság, koncentráló 

képesség csökkenés, hangulatváltozás, fejfájás, zavart viselkedés 

 o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (már 4 mmol/l-nél kezdjük meg a kezelést)  

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsúly kg gyorsan felszívódó szénhidrátot  óvodás: 1 dl tej, fél dl 

gyümölcslé,  kis iskolás (alsós) vagy idősebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyümölcslé vagy 1- 2 

szőlőcukor tabletta  + szükség esetén 10-15 g lassan felszívódó szénhidrát (1-2 db keksz). 

o Ennek legegyszerűbb megoldása egy könnyen hozzáférhető helyen tárolt „sürgősségi 

csomag”- hipós csomag, mely tartalmazza a szülő által összeállított, a diabéteszes gyermek 

számára bevált, a hipoglikémia elhárítására szolgáló termékeket. 
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 o A hipoglikémia ellátását követően a vércukor szintet 15 perc múlva ellenőrizni kell (vissza 

kell mérni vagy szenzoron ellenőrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrát 

bevitelt ismételni kell. 

o Ha súlyos, eszméletvesztéssel járó hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon injekciót, 

izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint 

a gyerek magához tér, először gyorsan, majd lassan felszívódó szénhidrátot kell adni neki. 

 o Súlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is használható: 

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-eparproduct-

information_hu.pdf  

o A gyermeket egyedül hagyni nem szabad! 

 o A mentőszolgálatot minden eszméletvesztéssel járó hipoglikémia esetén értesíteni kell.  

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos! 

 Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor: 

 o Tünetek: sok folyadék ivása, gyakori vizelés, fáradtság, bágyadtság  

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerősíteni. Gondoskodjunk a bő 

folyadékbevitelről, és konzultáljuk a gyerek szüleivel, esetleges plusz inzulin (korrekció) 

adásáról. 

 o Inzulinpumpás gyereknél a korrekcióra nem reagáló magas vércukor kanülhibára utal. 

Ilyenkor gyors kanülcserére van szükség. Ha ez nem kivitelezhető, pennel kell 1-2 egység 

inzulint beadni, szülővel egyeztetve. 

  A gyerek hány:  
o A hányás diabéteszben veszélyes, a szülőket azonnal értesíteni kell. A második hányás után 

a gyereket kórházba kell vinni. Ha a szülők nem elérhetők, a gyereket mentővel kell kórházba 

vitetni.  

 A gyerek belázasodik: 

 o A szülőket kell értesíteni, akik a gyerekért jönnek. A lázat azonban addig is csillapítani kell.  

 Testnevelési óra előtt: 

 o ha a vércukor 6-12 mmol/l között, az aktivitás megkezdhető 

 o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidrátot kell fogyasztani, s a mozgást addig halasztani, 

amíg a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz  

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitás megkezdését el kell halasztani 

A fokozott kockázatú allergiás megbetegedéssel diagnosztizált gyermekek, tanulók 

egészségének megőrzése érdekében szükséges ellátás rendje (Nkt. 25. § 

 (5a)-(5d) bek.) 

 

Az intézményben fokozott figyelmet kell fordítani a 

fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált; gyermekek, tanulók egészségének  

megőrzésére. 

Első lépésben szükséges a szülő nyilatkozata, hogy gyermeke milyen jellegű allergiában 

szenved. Gondoskodni kell arról, hogy az allergiás megbetegedésben szenvedő gyermek 

környezetében az allergizáló kockázatot a legminimálisabbra csökkentsük. A szülőtől kérni kell 

a szakorvos által a gyermek részére felírt 3. adrenalin hatóanyagú injektort, melyet a gyermek 

közelében kell elhelyezni. Fontos az allergiás reakció elkerülése, de roham esetén azonnal az 

injektort kell használni. Minden esetben mentőt kell hívni. 

 

Az intézményen kívül tartott programok, foglalkozások megszervezésére, az ott az 

osztályközösség vagy a résztvevők csoportja tekintetében felügyelet ellátására vonatkozó 

felelősségi körök és keretek meghatározása. 

 

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-eparproduct-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-eparproduct-information_hu.pdf
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Az intézményen kívüli programok, foglalkozások megszervezéséhez biztosítani kell a csoport 

összetételének megfelelő kísérő személyzetet, mely garantálja a tanulók biztonságát.A kísérő 

személyzet, de főként az csoport osztályfőnöke, csoport vezetője felel a külsős programban 

részt vevő gyermekekért. 

Különösen: a külső programokon, rendezvényen részt vevő pedagógusok előzetes általános 

felkészítése, az általános tudnivalókon kívül a várható munkabiztonsági és balesetvédelmi 

kockázatok ismertetése, ezek elkerülése érdekében szükséges intézkedési mecanizmusok 

kidolgozása. A rendezvény szervezéséért általános felelős személy, valamint az 

osztályközösségek, illetve tanulók egy csoportjának közvetlen felügyeletéért felelős személy 

kijelölésének kötelezettsége. 

 

Külföldi személyszállítás esetén különös figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatási 

intézmények által szervezett országhatárt átlépő autóbuszos kirándulások biztonságáról 

szóló 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ára. 
Az 1. §-ban meghatározott intézmények és személyek a köznevelésben részt vevő gyermekek 

és tanulók közlekedésbiztonságának növelése érdekében a részben vagy egészben autóbuszos 

utazással járó, szervezett, csoportos programok (a továbbiakban: autóbuszos kirándulás) során 

az Nkt.-ból és a kapcsolódó jogszabályokból eredő feladataik ellátására irányadó 

gondossággal kötelesek eljárni.  

(2) Magyarország területén kívülre irányuló autóbuszos kirándulást – így különösen külföldi 

iskolai vagy tanulmányi kirándulást – a következő feltételek érvényesítésével kell 

megszervezni:  

a) a tanulókat, gyermekeket szállító autóbusz nemzetközi forgalomban 23:00 és 04:00 óra 

között nem közlekedhet, kivéve, ha elháríthatatlan külső ok – így különösen közlekedési 

torlódás, közlekedésrendészeti hatósági intézkedés – miatt e tilalom nem tartható be, 

 b) a tanulókat, gyermekeket szállító autóbusznak  

ba) meg kell felelnie a közúti járművek forgalomba helyezésének és forgalomban tartásának 

műszaki feltételeiről szóló 6/1990. (IV. 12.) KöHÉM rendelet 112/A. §-ában foglalt műszaki 

feltételeknek, 

 bb) rendelkeznie kell digitális menetíró készülékkel, és 

 bc) az autóbusz első forgalomba helyezésének évétől számított életkora nem haladhatja meg 

a 13 naptári évet.  

(3) Magyarország területén kívülre irányuló autóbuszos iskolai kirándulásra olyan 

szolgáltatóval köthető szerződés, amely vállalja és szakorvos által kiállított dokumentummal 

igazolja, hogy a kirándulás lebonyolításához a közúti járművezetők egészségi 

alkalmasságának megállapításáról szóló 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 

6.2.1.1. alpontjában meghatározott betegséggel (obstruktív alvási apnoe szindróma) nem 

küzdő gépjárművezetőt biztosít. 

 

A külső programok, események előtt az osztályfőnökök vagy a szervezésért/felügyeletért 

vagy vezetésért felelős személyek kötelesek az osztályközösség (vagy a tanulók 

meghatározott csoportja) számára teljes körű tájékoztatást adni a fokozott figyelmet 

igénylő helyzetekről, az elvárt magatartási szabályokról. 

Az osztályközösséget vagy a tanulók csoportját vezető pedagógus feladata, hogy a kapott 

előírásokat a felügyelete alatt álló tanulókkal betartassa és szükség esetén intézkedjen. Felelős 

azért is, hogy a rábízott gyermekeket felkészítse a külső helyszínre való kijutás és a külső 

helyszínen előforduló lehetséges veszélyekre. Ehhez a feladathoz segítséget is kérhet az ápoló 

személyzettől. 
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A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az intézményi egészségügyi ellátás területei: 

a) a tanulók egészségügyi vizsgálata, kötelező védőoldások, fogászati szűrés, sportorvosi 

vizsgálatok, 

b) az intézmény dolgozóinak évi rendszeres foglalkozás-egészségügyi vizsgálata, 

A vizsgálatok helye: 

 A tatai székhelyen: az intézmény rendelőjében 

 A kömlődi tagintézményben: az intézmény betegszobájában 

 A komáromi tagintézményben: az intézmény egy tantermében 

 

A vizsgálatok megszervezése, időbeosztásának kialakítása közvetlenül az intézményvezető-

helyettesek, illetve tagintézmény-vezetők feladatkörébe tartozik.  

 

Az iskolaorvos rendelési ideje: 

Tata – kéthetente hétfőnként 9.00-11.00 

Kömlőd, Komárom – szükség és igény szerint 

 

Ha a tanulónak, vagy dolgozónak az iskolában tartózkodása alatt egészségügyi ellátásra van 

szüksége, az intézményekben tartózkodó vezető intézkedik, a tanulót, dolgozót kísérettel 

szakorvosi rendelésre irányítja, orvost, vagy mentőt hív.  

Az egészséges életmódra nevelés iskolai feladatait Pedagógiai Programunk tartalmazza. A 

feladatok megvalósításában az iskola minden pedagógusa részt vesz, a vezetők koordinálják és 

ellenőrzik. Az iskola területén az ide vonatkozó jogszabályok alapján a dohányzás tilos. 

Az egészségügyi ellátást végző orvosok megállapodás alapján végzik munkájukat. 

 

A megállapodásnak biztosítania kell: 

a) a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

 fogászat: évente 1 alkalommal, (Komáromban nincs) 

 belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal az adott előírt korcsportnak 

 szemészet: évente 1 alkalommal, 

 hallásvizsgálat: évente 1 alkalommal, 

 mozgásszervek: évente 1 alkalommal 

b) a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát, 

c) a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett 

 higiéniai - tisztasági szűrővizsgálatát: évente több alkalommal 

 látás-, hallásszűrés, vérnyomásmérés 

 5. osztályban színlátás szűrés 

 gerincszűrés 

 6. osztálytól golyvaszűrés 

 felvilágosító előadás a 6. osztályban 

 igény szerint előadások tartása 

 kiszűrt gyerekek, szakrendelésre irányítása ellenőrzése 

 oltások szervezése, lebonyolítása 

 

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. Az iskolába járó tanulók 

szűrővizsgálatát az iskolaorvos végzi. 

A kollégiumban sürgősségi ellátást biztosítunk a gyermekek számára. 

Az iskolai védőnő – az általa előzetesen jelzett időpontban –, tanévenként legalább két 

alkalommal tisztasági vizsgálatot végez, évente egyszer megszervezi a tanulók teljes körű 

szűrővizsgálatát. 



 53 

A folytonosan működő kollégiumban reggel 6 órától este 20 óráig ápolónők, váltott 

műszakban látják el a tanulókkal kapcsolatos napi egészségügyi feladatokat. 

 

Az ápolónők feladatai: 

a) a gyermekek betegsége esetén az orvos értesítése, 

b) az orvos utasítása szerint a betegeket ellátni, 

c) gyógyszerezés, 

d) egészségügyi nyilvántartás, 

e) tanulóbalesetek nyilvántartása, az ezzel kapcsolatos jelentési kötelezettség 

teljesítésében való közreműködés. 

 

Az ápolónők szolgálati idején túl a betegellátás és az orvos értesítése a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítők feladata. Az ápolónők minden év elején megfelelő tájékoztatást kapnak az 

iskolaorvostól, arról tájékoztatják közvetlen vezetőjüket. 

Váratlan balesetek ellátására a portán, a betegszobán, a bőrtárgykészítő szakmai műhelyben, és 

a kerti munkás szakmai műhelyben elhelyezett mentőláda használható. A mentőláda feltöltése 

az intézmény ápolónőinek a feladata.  

A szűrővizsgálatok során diagnosztizált bármilyen mozgásszervi rendellenességgel küzdő 

tanulók – iskolaorvosi igazolás alapján – gyógytestnevelési órákon vesznek részt. Szakszerű 

ellátásukat gyógytestnevelő végzi. A gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a tanuló 

felmentést kap az iskolai testnevelési órákon való teljes részvétel alól. 

A családból jövő gyermekek betegsége, balesete esetén a szülőt az ápolónő, vagy a csoportért 

felelős nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a legrövidebb időn belül értesíti. 

 

 

Gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 

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

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

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

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

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 29 

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

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés, technika és életvitel. Az 

oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben 

érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket 

a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő 

tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak 

tanári felügyelet mellett használhatják.  

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

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

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

köteles elvégezni és adminisztrálni.  

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

aki nem jelenti az igazgatónak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat ellátó 

személynek az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 

munkavédelmi felelős végzi.  
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A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

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

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják.  

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai 

használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási 

órákon korlátozás nélkül használhatók. Az iskola tanulói az intézmény területén nem 

használhatják az általuk hozott elektromos eszközöket. 

 

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésében és baleset esetén 

Az intézményben minden tanév elején Tűz- és munkavédelmi szemlét, felmérést kell tartani a 

Tűz- és Munkavédelmi Szabályzatban foglaltaknak megfelelően. A szemle elvégzéséért a 

területi vezetők, valamint gondnokok felelősek. 

A felmérés alapján intézkedési ütemterv készül. Ennek megfelelően történik a feladatok és 

felelősök kijelölése, a hiányosságok pótlása, a feladatok elvégzése. 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy az egészségük és 

testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket a tanulók részére átadja; baleset, vagy ennek 

veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Minden dolgozónak ismernie kell a Tűz- és Munkavédelmi Szabályzatot, valamint tűz, 

bombariadó esetére előírt utasításokat, a menekülés útját. 

Az intézményben a Fenntartó által kijelölt és megbízott tűz- és munkavédelmi felelős végzi a 

munkavédelmi tevékenységet az érvényben lévő Munkavédelmi Szabályzatban foglaltak 

szerint. 

Minden tanév elején balesetvédelmi oktatásban részesíti a pedagógusokat, a nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítőket, technikai dolgozókat egyaránt. Ezen kívül feladatai közé tartozik 

minden új dolgozó munkavédelmi oktatása, s ennek regisztrálása. A tűz- és munkavédelmi 

felelőssel a gondnokok tartják a kapcsolatot. 

Tanuló- és gyermekbalesetekre vonatkozóan a Tanuló- és gyermekbaleseti szabályzatban 

foglaltak az irányadóak.  

Az intézmény alkalmazottainak egészségügyi ellátását az intézmény üzemorvosai végzik, 

székhely és tagintézményenként 1 fő. 

Rendszeresen felülvizsgálják a dolgozók egészségügyi állapotát, az alkalmazottak szükség és 

igény szerint kereshetik üzemorvosukat a rendelés idején. Új dolgozók alkalmazása esetén 

elvégzik a szükséges egészségügyi vizsgálatokat.  

Az üzemorvos az alkalmazottakról egészségügyi kartont nyit és vezet. 

Az üzemorvosok a Fenntartó engedélyével megkötött, érvényesített megbízási szerződésben 

foglaltak szerint látják el feladataikat, és az abban foglaltak szerint kapják díjazásukat. 

 

Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

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

rendelet 4.§ (1) n) pontjának végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 
 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 
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épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli 

eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a 

gondnoknak. Az értesített vezető vagy gondnok a bejelentés valóságtartalmának 

vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 

jelzésével történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé 

kell tenni. 

 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó 

tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület 

– ezzel ellentétes utasítás hiányában – a sportudvar. A felügyelő tanárok a náluk lévő 

dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és 

hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét 

ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos! 

 Amennyiben a bombariadó a szakmai vizsgák időtartama alatt történik, az iskola 

vezetője haladéktanul köteles az eseményt a Fenntartónak és a Kormányhivatalnak 

bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mielőbbi folytatásának 

megszervezéséről.  

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

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

több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

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

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

Egyéb kérdések 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt adatként 

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

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

tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása – ideiglenesen – az 

iskola e célra használatos szerverén történik, a frissítés legalább egyórányi gyakorisággal 

történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák 

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

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

pedagógusonként, másodsorban dátum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagógusok 
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a havonta megtartott óráikat kötelesek aláírni, az aláíráskor nem kell minden megtartott órát 

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

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

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

helyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattárba kell 

helyezni. 

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

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

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

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

szülőnek. 

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

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 

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

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

megszűnésének eseteiben. 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

 

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az intézményvezető-helyettesek) férhetnek hozzá. 

 

 

Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának 

szabályai 

A Köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg 

a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  
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Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-

oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és 

fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A 

dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni 

köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot 

tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást 

mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást 

illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További 

megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

Az intézmény Házirendje a tanulói produktumok értékesítését szabályozza. 

Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok 

 

Az intézmény főbejáratánál portaszolgálat működik. A portás az iskolában tartózkodó és az 

intézménnyel jogviszonyban álló személyek védelme érdekében köteles a belépő személyek 

jogos benntartózkodását és személyazonosságát ismerni és a belépni kívánótól megkérdezni. 

A szülő csak ügyintézés céljából jöhet be az iskolába. Gyermekét a portán veheti át 16 óráig. 

Tanítási órát, foglalkozást nem zavarhat meg.  

A szülő csak gyermeke ügyében járhat el. Más tanulót számon kérni, dorgálni, bántalmazni 

nincs joga. 

A technikai és pedagógiai személyzet verbális vagy tettleges bántalmazása esetén hatósághoz 

fordulunk. 

Egyéb az intézmény működésével összefüggő olyan kérdés, amelyet 

jogszabály rendelkezése alapján az SZMSZ-ben kell, vagy más szabályozó 

dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabályozni 

 

Pedagógusok adminisztratív feladata 

 

A pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó érdemjegyeket, bejegyzéseket a lehető 

leghamarabb, de legalább egy hétig bejegyezni a Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi 

Alaprendszerbe (továbbiakban: KRÉTA). Kapcsolatot tarthat fenn a szülővel, üzenhet és a 

szülő is válaszolhat a rendszeren keresztül. A Kréta előnye, hogy azonnal rögzíthető, az 

információk nem törölhetők és nem törlődnek.  

A pedagógus által elkészített családsegítő szolgálatok, gyermekvédelmi hatóságok részére 

küldendő pedagógiai jellemzések, csak a főigazgató/tagintézmény-igazgató, főigazgató-

helyettes jóváhagyásával adhatók postára.   

 

Pedagógusok részére átadott informatikai eszközök használati rendje 
 

Pedagógusok munkájukhoz notebookot igényelhetnek, melynek feltétele a szükséges képzés 

elvégzése. Az informatikai eszköz átvétele átadás/átvétellel a főigazgató-helyettestől történik. 

Az eszköz rendeltetésszerű használat mellett is meghibásodhat. A hibát azonnal jelezni kell a 

vezető felé. Az eszközt az intézménnyel történő jogviszony megszűnésekor vissza kell 

szolgáltatni az intézmény részére.  

 

Az intézmény berendezéseinek és felszereléseinek használata 
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A helyiségekben levő berendezési tárgyakat, felszereléseket és eszközöket a tanulók nevelői 

felügyelet mellett használhatják. Az eszközök szakszerű használatát a tanulókkal ismertetni 

kell az első foglalkozás alkalmával. A tanév első napján, a munkavédelmi és balesetvédelmi 

oktatáson ezekre az eszközökre is ki kell térni. Az iskolába behozott tárgyakért az iskola 

anyagi felelősséget nem vállal.  

A pedagógus a SZMSZ-ben meghatározott védő, óvó előírások figyelembevételével, csak 

külön engedéllyel viheti be az óvodai foglalkozásokra, az iskolai tanórákra az általa készített, 

használt pedagógiai eszközöket. Az eszköz veszélytelenségének megállapítása a 

főigazgató/tagintézmény-igazgató hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott 

véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített nem technikai 

jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

Kártérítési felelősség 

  

A tanulói kártérítés mértéke gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér - a 

károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - egyhavi összegének ötven 

százaléka maximum. Szándékos károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb a kötelező 

legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított – öt havi 

összege maximálisan. A károkozás értéke a mindenkori amortizált érték. A kártérítésre a 

Magyar Polgári Törvénykönyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészítéssel, hogy az 

iskola a felelősség alól csak akkor mentesül, ha bizonyítja, hogy a kárt a működési körén kívül 

eső elháríthatatlan ok idézte elő. Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elháríthatatlan 

magatartása okozta. 

 

Intézményi jelképek, kitüntetések 

 

Tatai székhely 

 Az intézmény logója  

 „Ballagófa” 

 

Kömlődi tagintézmény 

 Az intézmény logója 

 

Komáromi tagintézmény 

 Az iskola zászlója: 

o Piros alapon fehér mintával egy gyermek, akit két kéz ölel át. 

o A zászló őrzésére kijelölt hely a szertár. 

o A zászlóvivő tanulókat a mindenkori 12. osztályokból bízzuk meg. 

 Az iskola jelvénye: 4 cm átmérőjű kör, fehér alapon, a kör közepén Móra 

Ferenc képmása. 

 Az iskola logója 

 

Kitüntetések: 

a) Hegyháti Alajos névadóról elnevezett kitüntetés adományozható a kömlődi 

munkatársak, tanulók, patronálóknak részére. 

b) Móra emlékplakettet adományozunk évente a kiemelkedő teljesítményű komáromi 

diákok részére, és a nyugdíjba vonuló illetve kitüntetett pedagógusoknak. 

c) A kitüntető cím adományozására a tanulók esetében a tantestület és a diákönkormányzat 

tesz javaslatot. 
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Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény Pedagógiai Programjáról, a Pedagógiai Program esetleges változásairól az 

osztályfőnökök, nevelőtanárok a tanév első szülői értekezletén tájékoztatják a szülőket, a 

gyámot. Az osztályfőnökök a tanulókat az első tanítási napon tájékoztatják. A tájékoztatás 

dokumentuma a szülői értekezletről készült feljegyzés, valamint az osztálynaplók. A 

dokumentumok egy-egy példányban az osztályfőnököknél, nevelőtanároknál, valamint az 

iskolatitkárnál, iskolai ügyintézőnél kerülnek elhelyezésre. Az érvényben lévő Pedagógiai 

Program a tatai székhely intézmény honlapján (www.tataidiakotthon.hu) megtekinthető.  

 

 

Az intézményi iratkezelésre vonatkozó szabályok 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje 

 

Az iratkezelési feladatok ellátása a következő szervezeti keretek között történik: 

- Az iratkezelés feladatok, tevékenység irányítója a főigazgató. 

- Az iratkezelés felügyeletét szintén a főigazgató látja el. 

- Az iratkezelési feladatok központilag kerülnek ellátásra. 

- Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett 

ügyintézők végzik. 

 

 

Az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó 

feladat- és hatáskörök 

 

Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők és egyéb iratkezelő személyek feladata, 

hogy 

- tevékenységüket a jelent iratkezelési szabályzatban foglaltak betartásával végezzék, 

- védjék az iratokat és az adatokat 
a jogosulatlan hozzáférés, 

a megváltoztatás, 

a továbbítás,  

a nyilvánosságra hozatal,  

a törlés,  

a megsemmisítés, valamint  

a megsemmisülés és  

a sérülés ellen.  
Az iratkezelést a székhely és a tagintézményekben az iskolatitkár és az ügyviteli dolgozók 

végzik.  
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Iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 

 

Az iratkezelés felügyeletét a főigazgató/tagintézmény-igazgató látja el, tartós távolléte esetén 

az SZMSZ-ben meghatározott személyre ruházza át.  

A főigazgató/tagintézmény-igazgató, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető 

gondoskodik: 

- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

- a hivatalos elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

- az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
 

 

 

 

 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
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LEGITIMÁCIÓ 
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MELLÉKLET 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 

 

 

 

 

Tata-Komárom 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iktatószám: 
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Munkaköri leírás  

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógus (osztályfőnök), DÖK 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 
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5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

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

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  
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2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 
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adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 
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Osztályfőnöki felelősségek, és feladatok 

Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, 

az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az éves munkaterv alapján végzi. 

Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét.  

Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi közvetlen felettesének.  

Adminisztrációs jellegű feladatok: 

A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

Elektronikus napló vezetése a Kréta felületen. 

A KRÉTA haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, 

sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

Az érdemjegyek beírásának és a KRÉTA napló értékelések kitöltésének ellenőrzése. 

Nyomon követi a tanulók KRÉTA felületen történő bejegyzéseit, azok következményeit. 

A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

Elektronikus üzenetben, illetve levélben, vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos problémáról. 

Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, az iskolában étkezők, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

Segíti a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról.  

Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

Különleges felelőssége 

Ifjúság és gyermekvédelmi feladatok ellátása 

Diákönkormányzat vezetői feladatok ellátása: 

Az iskolai élet során iskolagyűlés megtartása 

Kapcsolattartás 
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Érdekérvényesítés 

Programok szerevezése 

 

„ Alulírott (anyja neve: születési helye, ideje:, lakcíme:) e nyilatkozattal kötelezem magamat, 

hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a tevékenységem során  előttem ismertté 

vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek tájékoztatást nem adok, 

amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam vagy az állampolgár számára hátrányos 

vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, ……………………………. 

 

          …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iktatószám: 

 

Munkaköri leírás  
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I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógus, utazó gyógypedagógus 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

1. a nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együtt 

működjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 
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7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

10. az iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

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

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 
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3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 



 77 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 
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Utazó gyógypedagógusként: 

A járási többségi iskolákban az SNI tanulók komplex gyógypedagógiai fejlesztését biztosítja a 

szakértői véleménynek megfelelően.  

Egyéni fejlesztési tervet készít, egyéni fejlődési lapot vezet.  

Egyeztet a gyermekkel foglalkozó szakemberekkel. A szülőket és a tanulókat az őket érintő 

kérdésekről, a fejlesztés szükségességéről, időpontjáról, a fejlődés mértékéről rendszeresen 

tájékoztatja. A szülőt figyelmezteti, ha gyermeke igazolatlanul marad távol a foglalkozásokról. 

A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. A szülőket tanácsokkal látja el. 

A gyermeket integráló pedagógusoknak segítséget, ötleteket ad a differenciáláshoz.  

A többségi intézményekben módszertani intézményünket képviseli.  

Részt vesz az utazó gyógypedagógusi hálózat munkájában, szakmai napok, konferenciák 

szervezésében. 

Aktívan bekapcsolódik a futó pályázati projektekbe. 

Az elrendelt többletfeladatokat legjobb tudása szerint végezi. A többletfeladatok vállalásával 

hozzájárul az egyenletes tehermegosztáshoz. 

 

6. Adminisztrációs tevékenysége: 

A kötelező adminisztrációt, adatszolgáltatást időre és pontosan végezze. 

Készítsen egyéni fejlesztési tervet tanulóiról. 

 Óráit az e-kréta rendszerben adminisztrálja, munkaidőnyilvántartást vezessen. 

Készítsen tanmenetet. A tanmenetet az igazgató által meghatározott időpontban az igazgatónak 

jóváhagyásra mutassa be 

 

„Alulírott (anyja neve:, születési helye, ideje:, lakcíme: ) e nyilatkozattal kötelezem magamat, 

hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a tevékenységem során  előttem ismertté 

vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek tájékoztatást nem adok, 

amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam vagy az állampolgár számára hátrányos 

vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, 2024. ………………………. 

 

 

          …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 
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Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógus,( munkaközösségvezető) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 
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17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

 

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 
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8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 
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19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

Munkaközösség vezetői feladatok ellátása:  

Az éves munkaterv elkészítése, az abban szereplő programok megvalósulásának koordinálása 

Óralátogatások 

 

„Alulírott …………….(anyja neve:, születési helye, ideje:.., lakcíme:.) e nyilatkozattal 

kötelezem magamat, hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő 

Iskola, Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a tevékenységem során  

előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek 

tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam vagy az 

állampolgár számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, 2024. ………………………….. 

 

 

          …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 



 85 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógus (osztályfőnök) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 
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A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 
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14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 
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8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 
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23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

Osztályfőnöki felelősségek, és feladatok 

Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, 

az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az éves munkaterv alapján végzi. 

Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét.  

Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 
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Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi közvetlen felettesének.  

 

Adminisztrációs jellegű feladatok: 

A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

Elektronikus napló vezetése a Kréta felületen. 

A KRÉTA haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, 

sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

Az érdemjegyek beírásának és a KRÉTA napló értékelések kitöltésének ellenőrzése. 

Nyomon követi a tanulók KRÉTA felületen történő bejegyzéseit, azok következményeit. 

A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

Elektronikus üzenetben, illetve levélben, vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos problémáról. 

Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, az iskolában étkezők, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

Segíti a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról.  

Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

Különleges felelőssége 

Ifjúság és gyermekvédelmi feladatok ellátása 

 

 

„Alulírott …………… (anyja neve:, születési helye, ideje:, lakcíme: ) e nyilatkozattal 

kötelezem magamat, hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő 

Iskola, Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a tevékenységem során  

előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek 

tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam vagy az 

állampolgár számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, 2024. …………………………….. 
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          …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógus (osztályfőnök) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II.A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 
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5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 
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10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

III. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

 

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 
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sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 
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16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 
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esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

Osztályfőnöki felelősségek, és feladatok 

Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, 

az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az éves munkaterv alapján végzi. 

Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét.  

Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi közvetlen felettesének.  

 

Adminisztrációs jellegű feladatok: 

A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

Elektronikus napló vezetése a Kréta felületen. 
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A KRÉTA haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, 

sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

Az érdemjegyek beírásának és a KRÉTA napló értékelések kitöltésének ellenőrzése. 

Nyomon követi a tanulók KRÉTA felületen történő bejegyzéseit, azok következményeit. 

A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

Elektronikus üzenetben, illetve levélben, vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos problémáról. 

Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, az iskolában étkezők, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

Segíti a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról.  

Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

Különleges felelőssége 

Ifjúság és gyermekvédelmi feladatok ellátása 

„Alulírott …………… (anyja neve:, születési helye, ideje:, lakcíme: ) e nyilatkozattal 

kötelezem magamat, hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő 

Iskola, Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a tevékenységem során  

előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek 

tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam vagy az 

állampolgár számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, ……………………………….. 

 

 

          …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 
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 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
szakoktató 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 



 99 

 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 
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13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

 

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 



 101 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 
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18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 
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30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

·       A főigazgató – helyettes, illetve munkaközösség – vezető által elrendelt helyettesítéseket 

szakszerűen ellátja. 

·       Az intézmény főigazgatójának megbízása alapján iskolán kívüli rendezvényekre, 

programokra kíséri a tanulókat. 

·       A szakiskolai nyílt napokhoz kapcsolódóan előadásokat, bemutató órákat tart. Szülő, 

tanulói konzultációkon vesz részt. 

·       Aktívan közreműködik a pályaválasztási kiállítás megszervezésében és a kiállításon 

képviseli az intézmény érdekeit, öregbíti az intézmény jó hírnevét. 

·       Különböző szintű és jellegű versenyekre felkészíti tanítványait. 

·       Keresi a lehetőségeket pályázatírásra, pályázatíró Team-ek munkájában részt vállal, 

különböző hazai és nemzetközi projektek szervezésében, lebonyolításában segédkezik. A 

pályázatokkal, projektekkel kapcsolatos utómunkálatokat elvégzi (elszámolás, beszámolók 

készítése). 

·       Tanműhelyét, valamint a szakiskola folyosókat igény, szükség és az aktuális programhoz 

kötődően dekorálja. 

„ Alulírott …………….. (anyja neve: …………….., születési helye, ideje: …………………, 

lakcíme: ……………………………) e nyilatkozattal kötelezem magamat, hogy az Új Út 

Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, Fejlesztő Nevelés-

Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménnyel kötött 

munkaviszonyom fennállása alatt a tevékenységem során  előttem ismertté vált olyan adatokról, 

tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek tájékoztatást nem adok, amelyek 

kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam vagy az állampolgár számára hátrányos vagy 

jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, ……………………………… 

          …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 
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 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

Iktatószám: 

 

Munkaköri leírás  

  (pedagógus munkakör) 

 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
kollégiumi nevelőtanár 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 
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10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 
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13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

 

2. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

3. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

5. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 
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tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

6. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

7. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

8. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

9. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását. 

 

10. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

 

11. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

 

12. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

 

13. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

 

14. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

15. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

 

16. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

17. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 
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18. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

19. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

 

20. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

 

21. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

22. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

23. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

24. A kollégiumi nevelőtanár a nevelőtestület tagja. Munkabeosztása alkalmazkodik az 

intézmény folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfelelően ünnepeken, heti pihenőnapokon, 

iskolai szünetekben az intézményben tartózkodó gyermekek/tanulók mellé beosztható. 

Munkaköréhez tartozik a tanulók intézményen kívüli programokra, rendezvényekre való 

kísérése (pl.: kirándulás, orvosi vizsgálat, sportverseny, stb.) 

 

25. A nevelőtanár szakkollégiumi, műveltség területi végzettségének megfelelően oktató 

tevékenységgel is megbízható. 

 

26. A nevelőtanár elsősorban saját tanulócsoportjáért tartozik felelősséggel, de az intézmény 

valamennyi tanulójának testi és szellemi fejlődéséért is felelős. A nevelőmunka tervszerű 

végzése érdekében tartsa kötelességének a kollégium munkatervének, házirendjének, 

napirendjének, csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok 

maradéktalan megvalósítását. 
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27. Munkakezdés előtt kötelessége tájékozódni a hivatalos hirdetményekről. Munkába 

érkezését, majd távozását a portán elhelyezett jelenléti íven naprakészen vezeti. Munka 

idejének kezdetekor munkára kész, ezért köteles munkakezdés előtt 10 perccel korábban 

munkahelyén megjelenni, s csak szolgálatának leteltével készülhet haza. Távolmaradásának 

okát a munkaidő megkezdése előtt a lehetőség szerinti legkorábban a kollégiumvezetőnek 

jelenti (személyesen, telefonon, vagy üzenettel). Visszaérkezését az elvárható legkorábbi 

időpontban jelzi. 

 

28. Feladata a tanulók, az önálló tanulásának feltételeinek megteremtése, a hatékony tanulási 

technikák megtanítása. Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, 

megalapozza a tanulási szokásokat. A délutáni foglalkozások során törekszik a változatos 

módszerek alkalmazására. (pl. egyéni munka, páros- és csoportmunka, IKT eszközök 

használata… stb.) 

 

29. Szükség esetén biztosítja a valamilyen okból lemaradó tanulók felzárkóztatását, 

korrepetálását, illetve a különleges képességekkel rendelkező tanulók tehetséggondozását.  A 

tanmenetek alapján a tantervi követelmények ismeretében dolgozza ki oktató-nevelő 

munkájának főbb irányelveit, követelményrendszerét. A felkészítő foglalkozásokra a saját 

foglalkozási terve alapján készül. 

 

30. Napi szinten kapcsolatot tart csoportja osztályfőnökeivel, az osztályban tanító 

szaktanárokkal, minden lényeges információt továbbít az érdekelteknek (csoport füzetbe). A 

gyermekek munkájának ösztönzésére az osztályfőnökkel együttműködve motiváló értékelési 

rendszert dolgoz ki. Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével biztosítja az 

ebédlő, a csoportfoglalkozásokon használt tanterem/intézményi helyiségek, az iskolaudvar és a 

sportpálya rendjét, biztonságát. 

 

31. Ellátja a pedagógiai munka adminisztratív teendőit. Foglalkozási tervet készít, vezeti a 

kollégiumi csoportnaplót, (E-kréta). A kollégiumban este szükség szerint napi jelentőt ír az 

ügyeleti naplóba. A naplókat, csoport füzetet napra készen vezeti.  

  

32. Aktívan részt vesz az adott szakmai munkaközösség munkájában és továbbképzéseken. 

Napi nevelő munkájához elengedhetetlenül szükséges a rendszeres hospitálás. Nyílt napokon 

aktívan részt vállal a feladatokból. A szülői értekezleteken, a fogadóórákon az osztályfőnökkel 

együttműködve ad tájékoztatást a szülőknek. 

 

33. A helyettesítést a legjobb tudása szerint felkészülten köteles ellátni, mely beletartozik a heti 

40 órás munkaidőbe.  

 

34. Törekszik a tanulók közötti szociális és kulturális hátrányok csökkentésére, befogadó, 

pozitív élményeket biztosító szocializációs környezet kialakítására. Kollégiumi csoport 

foglalkozásokat szervez adott témakörben, az életkori sajátosságok figyelembevételével. (pl.: 

családi életre nevelés, környezet- és média tudatosságra nevelés, erkölcsi nevelés, 

pályaorientáció segítése stb.) 

 

35. Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére, megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket/tanulókat. 
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36. A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges 

erőfeszítést (pl.: szabadlevegőn való testedzés biztosítása, sport- és labdajátékok, felvilágosító 

előadások, szükség esetén szakemberek bevonása.) 

 

37. Gondoskodik a kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök gondos használatáról, azok 

épségének megőrzéséről. 

38. A szabadidő kulturált eltöltését úgy szervezi, hogy az segítse a gyermekek/tanulók 

beszédfejlődését. Bármilyen jellegű tevékenység közben gyakorolja a köznapi beszédet, 

ügyelve a változatos kifejezések használatára.  

 

39. Közös programokat szervez az iskola többi tanulócsoportjával. (pl.: játéktanítás-tanulás, 

születésnap-névnap közös megünneplése, stb.) A lehetőségekhez mérten kapcsolatot tart 

társintézményeinkkel és más iskolákkal. 

 

40. Alkotó módon részt vállal az intézmény hagyományainak ápolásában és a rendezvények 

szervezésében, lebonyolításában. Figyelemmel kíséri, a helyi és a városi programokat, 

rendezvényeket, azokon tanulócsoportjával rendszeresen részt vesz. 

 

41. Köteles gondoskodni a mindenkor rábízott tanulók összes egészségügyi segédeszközéről, 

azok működőképességéről meggyőződni (hallókészülék, implant, szemüveg ... stb.) 

 

42. Bekapcsolódik a tanulókkal kapcsolatos gondozási feladatokba is (tisztálkodás, ruházat 

rendben tartása, stb.) Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturált étkezési szokásokra 

neveljen. A gondozott, az ápolt, alkalomhoz illó külsővel történő megjelenésre, összességében 

valamennyi helyes viselkedési formára nevel. Magatartásával, megjelenésével példát mutat a 

gyermekeknek. 

 

43. Törekszik arra, hogy őszinte, nyílt nevelő-diák kapcsolatot teremtsen a rábízott 

gyermekekkel, hogy a tanulók egyéni problémáik megoldásához is igényeljék a segítségét. 

 

44. Különös hangsúllyal segíti a tanulók munkára nevelését az iskolában és a kollégiumban. 

Felelős továbbá az ízléses, tiszta – a gyermekek életkorához igazodó – kollégiumi környezet 

megteremtéséért. 

 

45. Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén 

haladéktalanul intézkedik. Ápolónő hiányában szükség szerint orvost, vagy mentőt hív. Ismerje 

a mentőláda tartalmát, a vizsgálóban a gyógyszerek helyét, a gyógyszerérzékeny gyermekek 

névsorát. Kivételes esetben a gyógyszereket az orvos, vagy az ápolónő utasításának, 

előkészítésének megfelelően adja ki, és a kiadott gyógyszereket előírás szerint könyveli el. 

Bármely gyermek egészségügyi, vagy más, egyéni problémáját diszkréten, a szolgálati 

titoktartás kötelezettségének megfelelően kezeli. Egészségügyi felvilágosítást szülőnek csak 

úgy adhat, ha ezzel az intézményegység vezető, illetve az intézményvezető megbízta. 

 

46. Személyi felszerelési jegyzékén szereplő eszközöket leltári felelősséggel őrzi, anyagilag is 

felelős az intézmény vagyonáért, berendezéséért, felszereléséért. Az iskolai leltár felelőssel 

együtt a leltár szerint veszi át a foglalkoztató terem berendezését, felszerelését, eszközeit, 

amelyekért leltárfelelősséggel tartozik. 

 

47. Részt vesz a tanulók évi két alkalommal történő komplex pedagógiai értékelésében (félévi, 

év végi osztályozó értekezlet). 
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48. A tanítási évre tervezett oktatási és nevelési tevékenységének megvalósításáról részletes 

jelentést készít félévkor és tanév végén, melyet a megadott határidőre lead. 

 

49. Munkaidejében kötelessége tudni a rábízott gyermekek létszámáról, tartózkodási helyéről. 

Szolgálatba lépésekor és közben – további intézkedésig – köteles átvenni azokat a gyermekeket 

is, akik – bármely oknál fogva szabadok és nincsenek hozzá kiírva. 

 

50. A pedagógiai programban és munkatervben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse. (pl.: szakkörök vezetése, jeles napokról megemlékezés, 

ünnepélyek, rendezvények műsorainak összeállítása… stb.) 

  

51. Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatáson és a kötelezően előírt 

egészségügyi alkalmassági vizsgálaton. 

52. Szorgalmi időn kívül más, az intézmény zavartalan működéséhez nélkülözhetetlen 

feladatokkal is megbízható.  

 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: ………………………. „…..” 

 

 

 …………………………………….. 

 ………. igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 
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   Iktatószám: 

 

Munkaköri leírás  

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógiai asszisztens 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 
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iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

1. A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint 

az ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, 

pedagógiai jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, 

stb.). 

3. A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 

4. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

5. Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges 

sérülésspecifikus eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

6. Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

7. Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a 

működési rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és 

betartása alapján végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, 

tanulókkal is betartatja; ha bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az 

illetékes vezetőt. 

8. Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

9. A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

10. Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, 

megbeszéléseken, véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül 

köteles részt venni az intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, 

tevékenységek megvalósításában, aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási 

feladatok végzésében. 

11. Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, 

gyógypedagógiai ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett 

képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, 

stb.). 

12. Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, 

egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

13. Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 



 114 

14. Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az 

észlelt problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, 

vezetőknek. 

15. Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 

16. Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

17. Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi 

élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges 

életmódra, hazaszeretetre nevelésében. 

18. A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást 

követően adhat.  

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, 

postai küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

20. Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

21. Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

 

IV. A gyógypedagógiai asszisztens jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, 

kötelezettségei különösen: 

 

1. előzetesen tájékozódik és egyeztet az osztály, csoport tanórai foglalkozásainak 

tartalmáról az adott gyógypedagógussal, és ez alapján felkészül arra, hogy a kiemelt 

figyelmet igénylő gyermekek, tanulók igényeit, valamint a szakvéleményben 

meghatározott javaslatokat figyelembe véve támogassa a tanórai foglalkozások 

célkitűzéseinek megvalósítását; 

2. a gyermekek, tanulók egyéni képességeihez igazítja a pedagógiai segítségnyújtás 

mértékét és módját annak érdekében, hogy követni tudják a tanórai foglalkozások 

menetét, képességeikhez mérten aktívan közreműködjenek; 
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3. a nevelő, oktató munka során folyamatosan egyeztet a gyógypedagógussal a gondozási, 

önkiszolgálási feladatok végzésének módszereiről, eredményeiről, a gyermekek, 

tanulók önállóságának mértékéről, az eszközhasználat eredményességéről; 

4. az óvodai, tanórai és egyéb foglalkozásokon gyógypedagógus irányításával segíti az 

osztályban, csoportban folyó pedagógiai munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít 

a tanterem/csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében; 

5. felügyeli, szükség esetén a gyógypedagógus irányítása és útmutatása alapján 

foglalkoztatja a rábízott gyermekcsoportot;  

6. aktívan közreműködik az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer 

kialakításában, a gyermekek, tanulók szabadidejének szervezésében;  

7. fogadja az érkező gyermekeket, tanulókat a reggeli órákban, illetve átadja a szülőknek 

távozáskor; 

8. óraközi szünetben ügyel a tantermi, folyosói, udvari rendre, a WC, mosdó 

rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek étkezésére;  

9. az udvari szünetben, levegőzésnél, sétánál segít a gyermekek, tanulók öltözködésében, 

kísérésében; 

10. foglalkozási időn kívül a gyermekek, tanulók számára játékot, szabadidős 

tevékenységeket, gyakorló feladatokat (rajzolás, alkotás, olvasás, filmnézés, stb.) 

kezdeményez; 

11. részt vesz a gyermekek, tanulók étkezésének lebonyolításában; az önállóan étkezni nem 

tudó tanulók etetésében közreműködik az etetési feladatok ellátásában; 

12. elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulók pelenkázási feladatait; 

13. sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek, tanulók 

utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt; 

14. szükség esetén kíséri a gyerekeket, tanulókat a tantermekbe, fejlesztő helyiségekbe, 

gyakorlati helyekre, stb.; 

15. a délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban, a házi 

feladat elkészítésében, és a szervezett foglalkozások előkészítésében, levezetésében; 

16. esetenként gyógypedagógus útmutatásai alapján a foglalkozásokat önállóan megtervezi 

és levezeti; 

17. szemléltető eszközöket, taneszközöket, dekorációt készít, és azokat karbantartja; 

18. a tanterem esztétikus és higiénikus állapotát folyamatosan felügyeli, és az ehhez 

kapcsolódó feladatokat elvégzi; 

19. a foglalkozásokra előkészíti a gyógypedagógus útmutatása alapján a helyiségeket, a 

szükséges eszközöket, taneszközöket, segédeszközöket; 

20. gyógypedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést 

végez; vezetői utasítás esetén helyettesítési feladatokat lát el; 

21. a megtanult fejlesztő foglalkozások, terápiák egyes elemeit a gyógypedagógus 

útmutatása szerint a gyermekekkel, tanulókkal gyakorolja;  

22. szükség szerint közreműködik a gyermekek, tanulók orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra 

vagy haza kíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap; kisebb baleset esetén elsősegélyt 

nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy a vezetőt; 

23. szükség szerint ellátja az őszi, téli, a tavaszi és a nyári szünet napközis nevelői 

felügyeletet, és gondoskodik a gyerekek/tanulók foglalkoztatásáról. 

24. óvodai feladatellátási hely esetében a dajka munkakör feladatait is elvégzi. 

25. részt vesz az intézményi, osztálytermi higiéniai és takarítási feladatok ellátásában.  

26. az intézményben 16:00 óra után tartózkodó gyermekek, tanulók felügyeletét biztosítja 

18:00 óráig; amennyiben a szülő, gondviselő nem jön gyermekéért, úgy 18:00 órakor a 

szülőt, gondviselőt telefonon értesíti.   
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„Alulírott (anyja neve: születési helye, ideje: lakcíme: e nyilatkozattal kötelezem magamat, 

hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a tevékenységem során  előttem ismertté 

vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek tájékoztatást nem adok, 

amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam vagy az állampolgár számára hátrányos 

vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, ……………………………. 

 

 

 …………………………………….. 

                        főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

                   foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

1. Iskola 

2. Foglalkoztatott 

3. Fenntartó 

4. Irattár 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (gyógypedagógiai asszisztens munkakör) 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógiai asszisztens, (kollégiumi 

váltott műszakos) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 
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Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint az 

ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagógiai 

jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, stb.). 

A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 
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Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges sérülésspecifikus 

eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a működési 

rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és betartása alapján 

végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, tanulókkal is betartatja; ha 

bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az illetékes vezetőt. 

Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül köteles részt venni az 

intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, tevékenységek megvalósításában, 

aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási feladatok végzésében. 

Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, gyógypedagógiai 

ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal 

(helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, stb.). 

Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, 

egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az észlelt 

problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, vezetőknek. 

Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 

Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelésében. 

A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást követően 

adhat.  

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, postai 

küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
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b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a gyógypedagógusok iránymutatása szerint.  

Ha a beosztása úgy engedi meg, reggeli ügyeletet biztosít a tanulók számára. 

Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében, 

egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni. 

Szünetben ügyel a folyosói rendre, a Wc-k rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

tanulók étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában és az 

egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában. 

Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a 

programokon való kulturált részvételt. 

A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban és a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében. 

Segít a tanulók hazabocsátásánál. 

Kötelessége a gyógypedagógust rendszeresen tájékoztatni a tanulók fejlődéséről, illetve 

tanulásukban, magatartásukban tapasztalható eredményekről, illetve problémákról.   

Aktívan részt vesz a pedagógiai asszisztensek szakmai közösségének munkájában, és 

képességeivel gazdagítja, segíti a nevelőtestületet.  

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a gyógypedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 

Betartja a törvényben és a Szervezeti és Működési szabályzatban meghatározott adatvédelmi 

előírásokat! 

A kollégiumvezető által készített beosztás alapján szolgálatot teljesít, szükség szerint hétvégén, 

vagy ünnepnapokon is. 

Ha az intézmény szakmai munkája megkívánja, kölcsönös egyeztetés alapján besegít más 

területre. 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.  

Az iskola nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  
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Részt vesz a tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek iskolai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat 

 

Munkarend 

2 hetes váltott munkarendben. „A” hét hétfőtől csütörtökig 13-22 óráig,  pénteken 12.30-14.30 

óráig. „B” hét vasárnap  16-22 óráig, hétfőtől csütörtökig  13-22 óráig. 

Szabadságát főképpen az iskolai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben nyári táborba, 

napközis táborba, intézményi ügyeletre beosztható. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: Tata, ………………………. „….. 

 …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (gyógypedagógiai asszisztens munkakör) 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógiai asszisztens (kollégiumi, 

éjszakás) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

2890 Tata, Új út 21. 

 



 121 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint az 

ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagógiai 

jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, stb.). 

A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 

Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges sérülésspecifikus 

eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a működési 

rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és betartása alapján 
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végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, tanulókkal is betartatja; ha 

bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az illetékes vezetőt. 

Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül köteles részt venni az 

intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, tevékenységek megvalósításában, 

aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási feladatok végzésében. 

Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, gyógypedagógiai 

ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal 

(helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, stb.). 

Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, 

egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az észlelt 

problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, vezetőknek. 

Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 

Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelésében. 

A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást követően 

adhat.  

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, postai 

küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 
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intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

 

Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a gyógypedagógusok iránymutatása szerint.  

Ha a beosztása úgy engedi meg, reggeli ügyeletet biztosít a tanulók számára. 

Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében, 

egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni. 

Szünetben ügyel a folyosói rendre, a Wc-k rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

tanulók étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában és az 

egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában. 

Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a 

programokon való kulturált részvételt. 

A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban és a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében. 

Segít a tanulók hazabocsátásánál. 

Kötelessége a gyógypedagógust rendszeresen tájékoztatni a tanulók fejlődéséről, illetve 

tanulásukban, magatartásukban tapasztalható eredményekről, illetve problémákról.   

Aktívan részt vesz a pedagógiai asszisztensek szakmai közösségének munkájában, és 

képességeivel gazdagítja, segíti a nevelőtestületet.  

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a gyógypedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 

Betartja a törvényben és a Szervezeti és Működési szabályzatban meghatározott adatvédelmi 

előírásokat! 

A kollégiumvezető által készített beosztás alapján szolgálatot teljesít, szükség szerint hétvégén, 

vagy ünnepnapokon is. 

Ha az intézmény szakmai munkája megkívánja, kölcsönös egyeztetés alapján besegít más 

területre. 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.  

Az iskola nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

Részt vesz a tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek iskolai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat 

 

 

Munkarend 

Állandó éjszakás munkarend. Heti munkaideje 40 óra, mely 2 heti beosztás alapján számítandó. 

Munkaideje 22-8 óráig tart. 
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Szabadságát főképpen az iskolai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben nyári táborba, 

napközis táborba, intézményi ügyeletre beosztható. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: ……………………….  

 …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

Iktatószám: 

 

Munkaköri leírás  

  (gyógypedagógiai asszisztens munkakör) 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógiai asszisztens (ápolónő) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 
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5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint az 

ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagógiai 

jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, stb.). 

A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 

Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges sérülésspecifikus 

eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a működési 

rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és betartása alapján 

végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, tanulókkal is betartatja; ha 

bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az illetékes vezetőt. 

Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 
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Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül köteles részt venni az 

intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, tevékenységek megvalósításában, 

aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási feladatok végzésében. 

Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, gyógypedagógiai 

ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal 

(helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, stb.). 

Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, 

egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az észlelt 

problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, vezetőknek. 

Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 

Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelésében. 

A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást követően 

adhat.  

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, postai 

küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 
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A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a gyógypedagógusok iránymutatása szerint.  

Ha a beosztása úgy engedi meg, reggeli ügyeletet biztosít a tanulók számára. 

Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében, 

egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni. 

Szünetben ügyel a folyosói rendre, a Wc-k rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

tanulók étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában és az 

egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában. 

Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a 

programokon való kulturált részvételt. 

A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban és a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében. 

Segít a tanulók hazabocsátásánál. 

Kötelessége a gyógypedagógust rendszeresen tájékoztatni a tanulók fejlődéséről, illetve 

tanulásukban, magatartásukban tapasztalható eredményekről, illetve problémákról.   

Aktívan részt vesz a pedagógiai asszisztensek szakmai közösségének munkájában, és 

képességeivel gazdagítja, segíti a nevelőtestületet.  

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a gyógypedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 

Betartja a törvényben és a Szervezeti és Működési szabályzatban meghatározott adatvédelmi 

előírásokat! 

A kollégiumvezető által készített beosztás alapján szolgálatot teljesít, szükség szerint hétvégén, 

vagy ünnepnapokon is. 

Ha az intézmény szakmai munkája megkívánja, kölcsönös egyeztetés alapján besegít más 

területre. 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.  

Az iskola nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

Részt vesz a tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek iskolai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat 

 

Egyéb feladatok és tevékenységek: iskola-egészségügyi ápolónő 

Alapszűrések végzése a vonatkozó módszertani irányelv szerint 

A kötelező védőoltások megszervezése, előkészítése 

A gyermekek, tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése, testi, szellemi fejlődésük ellenőrzése, 

regisztrálása 

Elsősegélynyújtás 

Az orvosi vizsgálatok előkészítése, közvetlen segítése, végeztével a szükséges fertőtlenítés 

elvégzése 

Az egészségfejlesztés/nevelés, elsősorban az egészséges életmód támogatása 
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Kapcsolattartás a szülőkkel, az Egészségügyi Alapellátóval 

Közegészségügyi és járványügyi feladatok 

Környezet-egészségügyi feladatok 

Gyógyszerek kikészítése, kiosztása az orvosi előírás alapján 

Betegszoba rendben tartása, törődés a betegekkel, elkülönítésük, ellátásuk biztosítása 

Az elsősegélydobozok ellenőrzése kéthavonta 

A diabétesszel élő gyermekek és tanulók napközbeni speciális ellátása (a vércukorszintet 

szükség szerint méri, ellenőrzi, figyelemmel kíséri, szükség esetén, orvosi előírás alapján, a 

szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt 

időközönként a szükséges mennyiségű inzulint beadja) 

 

Munkarend 

Váltott munkarendben. Délelőttös munkarend idején hétfőtől péntekig 6-14 óráig. Délutános 

munkarend idején vasárnap  16-22 óráig, hétfőtől csütörtökig 12-20 óráig. 

Szabadságát főképpen az iskolai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben nyári táborba, 

napközis táborba, intézményi ügyeletre beosztható. 

 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: ………………………. „…..” 

 

 …………………………………….. 

 ………. igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 
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Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (gyógypedagógiai asszisztens munkakör) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógiai asszisztens (kollégiumi 

váltott) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 
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A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint az 

ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagógiai 

jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, stb.). 

A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 

Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges sérülésspecifikus 

eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a működési 

rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és betartása alapján 

végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, tanulókkal is betartatja; ha 

bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az illetékes vezetőt. 

Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül köteles részt venni az 

intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, tevékenységek megvalósításában, 

aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási feladatok végzésében. 

Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, gyógypedagógiai 

ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal 

(helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, stb.). 

Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, 

egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az észlelt 

problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, vezetőknek. 

Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 
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Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelésében. 

A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást követően 

adhat.  

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, postai 

küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

 

Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a gyógypedagógusok iránymutatása szerint.  

Ha a beosztása úgy engedi meg, reggeli ügyeletet biztosít a tanulók számára. 

Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében, 

egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni. 

Szünetben ügyel a folyosói rendre, a Wc-k rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

tanulók étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában és az 

egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában. 

Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a 

programokon való kulturált részvételt. 

A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban és a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében. 

Segít a tanulók hazabocsátásánál. 



 132 

Kötelessége a gyógypedagógust rendszeresen tájékoztatni a tanulók fejlődéséről, illetve 

tanulásukban, magatartásukban tapasztalható eredményekről, illetve problémákról.   

Aktívan részt vesz a pedagógiai asszisztensek szakmai közösségének munkájában, és 

képességeivel gazdagítja, segíti a nevelőtestületet.  

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a gyógypedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 

Betartja a törvényben és a Szervezeti és Működési szabályzatban meghatározott adatvédelmi 

előírásokat! 

A kollégiumvezető által készített beosztás alapján szolgálatot teljesít, szükség szerint hétvégén, 

vagy ünnepnapokon is. 

Ha az intézmény szakmai munkája megkívánja, kölcsönös egyeztetés alapján besegít más 

területre. 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.  

Az iskola nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

Részt vesz a tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek iskolai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat 

 

Munkarend 

Váltott munkarendben. Délelőttös munkarend idején hétfőtől csütörtökig 6-14 óráig, pénteken 

6-15 óráig. Délutános munkarend idején vasárnap  14-21 óráig, hétfőtől csütörtökig  13-21 

óráig. 

Szabadságát főképpen az iskolai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben nyári táborba, 

napközis táborba, intézményi ügyeletre beosztható. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, ……………………….  

 …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

Iktatószám: 
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Munkaköri leírás  

  (gazdasági ügyintéző) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gazdasági ügyintéző 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: 2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

 

III. A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Feladatok: 

A gondnoki munkakör ellátásával kapcsolatos feladatai: 

Elkészíti a technikai személyzet havi munkaidő beosztását, a munkavégzéshez szükséges 

anyagokkal ellátja őket. A munkaköri leírásban foglaltak szerint ellenőrzi munkájukat. 

Nyilvántartja, és kérelem alapján főigazgatóval egyeztetve, engedélyezi éves szabadságukat. 

Az intézmény egész területét rendszeresen ellenőrzi, figyelemmel kíséri az épület állagát, 

állapotát. 

A főigazgatóval együttműködve gondoskodik az épületek fenntartásával, karbantartásával 

kapcsolatos munkák lebonyolításáról. 

Kapcsolatot tart a tűz-és munkavédelmi felelőssel. Együttműködik a tűz-és munkavédelmi 

oktatás megszervezésében. 

Előkészíti a leltározást, részt vesz a végrehajtásban és a kiértékelésben. 

Előkészíti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolításában. 

Figyelemmel kíséri a leltárkörzetek közötti eszközmozgásokat. Átveszi az eszközökkel 

kapcsolatos hiányjelentéseket. 

Felméri a különböző gondnoki feladatok elvégzéséhez szükséges tárgyi eszközigényt és a 

főigazgatóval történt egyeztetés után lebonyolítja a beszerzést. 

Kapcsolatot tart az intézményt fenntartó tankerülettel. 

Saját hatáskörbe tartozó igénybejelentők elkészítése, megküldése az illetékes személy felé. 

 

 

Az élelmezési ügyintéző munkakör ellátásával kapcsolatos feladatai: 
Előzetesen leadott igények szerint minden hónapban megrendeli a felnőttek étkezését.  

Hideg élelmezések (kirándulás, külső programok) rendeléseinek összesítése, és rendelése 

vállalkozótól. 

Aktuális étlap megkérése a vállalkozótól. 

Kapcsolat adatszolgáltatás céljából az Intézmények Gazdasági Hivatalával (Tata). 

Intézményi dolgozók étkezésének vezetése, jelentése, díjbeszedése és annak továbbítása. 
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Rendkívüli esetekben az intézményi gyermekrendezvényekre (farsang, gyakorlat stb.) menü 

megkérése, rendelése, díjbeszedése.   

 

Gazdasági ügyintéző munkakör ellátásával kapcsolatos feladatai  
Felülvizsgálja  az  intézmény  beérkező  számláit  azok  helyes  alakisága  és  jogossága 

szempontjából, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgáltatóval.  

Gondoskodik a számlák ellenőrzéséről az intézményvezető által és  azok tankerület részére  

történő mihamarabbi eljuttatásáról.  

Felelős az általa kezelt pénzeszközök mindig ellenőrzésre megfelelő, naprakész állapotáért. 

 ( étkezés térítés díja) 

Fentieken túlmenően köteles elvégezni minden olyan az előzőekben fel nem sorolt feladatot, 

amely képzettségének és munkakörének megfelel, és amellyel a felettesei megbízzák. 

 

Bizalmas információk 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkat megőrzi, a törvényben foglaltak szerint jár el. 

Kötelessége a személyiségjogok maximális tiszteletben tartása. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

Felelős az átvett eszközökért. 

Felelős az adatvédelem előírásainak betartásáért 

 

A munkakör kapcsolatai 

Belső kapcsolatok 

Az iskola tanárai, vezetői 

Az iskola technikai dolgozói 

 

Külső kapcsolatok 

Tatabányai Tankerületi Központ 

egyéb rendszerek 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata ……………………….  

 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 
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Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (gazdasági ügyintéző) 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

 

III. A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Feladatok: 

Az intézményi ügyvitel adminisztratív végrehajtása. 

Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, szövegszerkesztési 

feladatokat. 

Tatabányai Tankerületi Központtól kért adatszolgáltatások teljesítése. Az éves költségvetési 

tervhez adatokat szolgáltat. 

Saját hatáskörbe tartozó igénybejelentők elkészítése, megküldése az illetékes személy felé. 

Összegyűjti a dolgozóktól a közlekedési költségtérítéshez szükséges bérletszelvényeket illetve 

számlákat, vezeti a munkába járási költségtérítés, kiküldetés elszámolásokat (nyilatkozatok, 
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összesítő táblák) és minden hónapban leadja a Tatabányai Tankerületi Központ (továbbiakban 

Tankerület) felé. 

Tagintézményektől beérkező munkába járási költségtérítést, kiküldetést ellenőrzi, és 

gondoskodik a főigazgatóhoz való eljuttatásáról aláírás céljából, majd a Tankerületbe 

továbbításáról. 

Elszámolja a megbízás alapján külsős munkavállaló esetlegesen felmerülő útiköltségtérítését. 

Nyilvántartja a gépkocsi igénylést, menetleveleket, kiküldetési rendelvények nyilvántartását az 

intézményvezető engedélyezésével. 

Kapcsolatot tart fent a gépkocsivezetővel. Az intézmény gépkocsi parkjának szervízelési 

munkálatait összehangolja, intézi az okiratok aktualizálását az intézményvezető 

engedélyezésével. 

Elkészíti és nyilvántartja az üzemanyagelszámolást.  

Kezeli a szigorú számadású nyomtatványokat.(Menetlevél). Menetlevelekkel kapcsolatos 

adminisztrációs feladatok pontos vezetése.  

Saját hatáskörbe tartozó igénybejelentőket elkészíti és megküldi az illetékes személy felé. 

Adatszolgáltatás esetén közreműködik a különböző feladatellátási helyek vonatkozásában. 

Nyilvántartja az intézményt érintő bérleti szerződéseket. Kapcsolatot tart fenn a bérlőkkel és 

továbbítja feléjük a számlát. 

Átveszi és feladja a postai küldeményeket. 

Fogadja, továbbítja, megválaszolja az e-maileket. 

Felveszi a munkahelyi baleseti jegyzőkönyvet, továbbítja a munkavédelmi felelős részére. 

Dolgozók utazási kedvezményre jogosító igazolásokat kiállítja, nyilvántartja, aláírás ellenében 

kiadja. 

Kiállítja a tanulók részére az utazási utalványokat.  

Tagintézmények gazdasági ügyeinek koordinálása. 

Pályázatok esetén a főigazgató utasítása alapján ellátja az adott pályázattal kapcsolatos 

adminisztratív feladatokat és jelentési kötelezettségeket. 

Kapcsolatot tart az intézmény rendszergazdájával, informatikai problémákat nyomon követi, 

közvetíti. 

Koordinálja az iskola honlapjának szerkesztését az intézményvezető utasítása  alapján. 

Fentieken túlmenően köteles elvégezni minden olyan az előzőekben fel nem sorolt feladatot, 

amely képzettségének és munkakörének megfelel, és amellyel a felettesei megbízzák. 

 

Bizalmas információk 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkat megőrzi, a törvényben foglaltak szerint jár el. 

Kötelessége a személyiségjogok maximális tiszteletben tartása. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

Felelős az átvett eszközökért. 

Felelős az adatvédelem előírásainak betartásáért 

 

A munkakör kapcsolatai 

Belső kapcsolatok 

Az iskola tanárai 

Az iskola technikai dolgozói 

Külső kapcsolatok 

Tatabányai Tankerületi Központ 

Egyéb rendszerek 
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A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, ………………………. 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

  

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 
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Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (gazdasági ügyintéző) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gazdasági ügyintéző 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: 2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

 

A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Alapvető feladata az iskola munkaügyi adminisztrációs teendőinek ellátása. A munkaköri 

leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával látja el. 

Helyettesítés rendje: 

• a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

ügyviteli dolgozó, gondnok, élelmezési - és gazdasági ügyintéző, iskolatitkár,  

• a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

 ügyviteli dolgozó, gondnok, élelmezési - és gazdasági ügyintéző, iskolatitkár,  

 

Feladatok: 

Feladata az intézményben dolgozó pedagógus és technikai alkalmazott munkavállalók és a 

Tatabányai Tankerületi Központ munkaügyi előadója közötti kapcsolattartás, a felmerült 

kérdések továbbítása, közvetítése. 

Az iskolaigazgató munkáltatói döntését közlő ügyiratokat elkészíti és eljuttatja a Tatabányai 

Tankerületi Központ (továbbiakban Tankerület) részére, és intézi az elkészült munkaügyi 

okiratok aláíratását, illetve a dolgozó és munkáltató példányának átadását (az iskolaigazgatóval 

egyeztetett módon). 
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Munkavállaló kinevezésénél felveszi a szükséges adatokat, összeszedi a szükséges iratokat, 

ezeket továbbítja a Tankerület felé. A bejuttatott munkaügyi okmányokat és iratokat 

nyilvántartja, másolja vagy szkenneli. 

Gondoskodik a  tagintézmény-igazgatók által  készített  munkaügyi dokumentumok 

iskolaigazgatóhoz való eljuttatásáról aláírás céljából, majd a Tankerületbe továbbításáról. 

Vezeti az iskolaigazgató munkáltatói jogkörének gyakorlásához szükséges nyilvántartásokat 

(szabadságok engedélyezése, kiadása, jelenléti ívek elkészítése, munkaköri leírások, 

kiküldetési rendelvények, felelősséggel felruházott megbízatások kiadása, továbbképzéssel 

kapcsolatos nyilvántartások, munkahelyi fegyelem sértés hatálya alatt lévő dolgozókkal 

kapcsolatos munkaügyi feladatok). 

Ellátja az adott intézmény munkaügyi iratkezelési feladatait. 

Vezeti a KIR személyi nyilvántartást 

Gondoskodik a dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról, 

Folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

Összegyűjti a  napi távollét  adatokat,  táppénzes dokumentumokat,  szabadságengedélyeket,  

fizetés  nélküli  szabadság  engedélyeket, majd tájékoztatja az iskola vezetőségét.  

Betegszabadságot, táppénzt tudomására jutásától azonnali jelenti, és beküldi a Tankerületbe. 

Átveszi  a  teljesítésigazolásokat, munkaidő elszámolás alapjául  szolgáló  dokumentumokat és 

minden hónap 15-ig átadja a Tankerület részére. 

Gondoskodik a tagintézmény-igazgatók  által  készített  teljesítésigazolás, munkaidő elszámolás 

alapjául  szolgáló  dokumentumok főigazgatóhoz való eljuttatásáról aláírás céljából, majd a 

Tankerületbe juttatásáról minden hónap 15-ig. 

Az éves költségvetési tervhez adatok szolgáltatása, szükség szerint annak módosítása. 

(Jubileumi jutalom). 

A Tatabányai Tankerületi Központtól kért adatszolgáltatásokat teljesíti a 

főigazgatóval/helyettessel egyeztetve. 

Gondoskodik a Tankerület által átadott jelentések, nyilvántartások, adatszolgáltatások, stb. 

főigazgatóhoz való eljuttatásáról. 

Bérrel kapcsolatos dokumentációt, levelet kiosztja a dolgozók részére. 

Az iskola dolgozói részére a Tankerület bérügyintézőjével elkészítteti a munkáltatói, illetve a 

keresetigazolásokat és átadja az igazgatónak aláírásra. 

Óraadók és a vizsgáztatásban részvevők adminisztrációs feladatainak elvégzése 

(munkaszerződés, előírt okmányok összegyűjtése). 

 

Fentieken túlmenően köteles elvégezni minden olyan az előzőekben fel nem sorolt feladatot, 

amely képzettségének és munkakörének megfelel, és amellyel a felettesei megbízzák. 

 

Bizalmas információk 

 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkat megőrzi, a törvényben foglaltak szerint jár el. 

Kötelessége a személyiségjogok maximális tiszteletben tartása. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

Felelős az átvett eszközökért. 

Felelős az adatvédelem előírásainak betartásáért 

 

A munkakör kapcsolatai 

Belső kapcsolatok 
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Az iskola tanárai, vezetői 

Az iskola technikai dolgozói 

Tagintézmények igazgatói, gazdasági-ügyviteli dolgozói, gondnokai  

 

Külső kapcsolatok 

Tatabányai Tankerületi Központ 

KIR, egyéb rendszerek 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt:Tata, ………………………. 

 

 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (portás) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
portás 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 
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Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: 2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

1. Szolgálati helye a portásfülke, ahol köteles munkakezdés előtt 10 perccel előbb megjelenni. 

2. Szolgálati ideje alatt felel az intézmény beléptetési rendjéért. 

3. Felelős, hogy az intézménybe illetéktelen személyek ne lépjenek be. 

4. Fogadja és eligazítja az intézménybe érkező látogatókat, értesíti az illetékes személyeket. 

5. A szolgálat átvételekor meggyőződik az általa kezelt eszközök meglétéről, amiről a szolgálati 

naplóban feljegyzést készít, azt naprakészen vezeti. 

6. Szolgálati ideje alatt írásos formában vezeti az információs füzetet, a szolgálat átadásakor 

váltótársát szóban is tájékoztatja a szolgálat helyzetéről. 

7. A rendellenességeket közvetlen felettesének jelenti. 

8. Tárolja, kezeli és nyilvántartja az intézmény helyiségeinek kulcsait, kulcsnyilvántartást 

vezet. 

9. Kezeli a telefonközpontot, nyilvántartást vezet a kimenő hívásokról. 

10. Szolgálati ideje alatt a fényviszonyoknak megfelelően kezeli a villanyokat, megszünteti a 

felesleges energiafogyasztást, 

11. Rendkívüli eseménynél értesíti közvetlen felettesét és az ügyeletes vezetőt, szükség szerint 

azonnal intézkedik.  

12. Tűzjelző riasztása esetén azonnal értesíti a tűzoltóságot. 

13. Az intézmény vagyon-, tűz-, baleset- és munkavédelmi előírásait maradéktalanul köteles 

betartani. 

14. Vezeti a postán lévő oktatási tűzjelző rendszer naplót (NY FT 28) a délelőtti műszakban. 

15. Anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozik a munkaköri leírásban foglaltak betartásáért. 

16. A portaszolgálat helyiségét rendben, tisztán tartja. 

17. A munkaidejéről, távolléteiről (szabadság, táppénz, fizetés nélküli szabadság) jelenléti ívet 

köteles vezetni. 

18. Szolgálati idejében az intézményt képviseli, köteles kulturáltan és tisztán öltözködni, az 

intézményhez méltó módon, udvariasan, de szükség szerint határozottan cselekedni. 

19. Ellenőrzi, hogy a portán elhelyezett jelenléti íveket a dolgozók a valóságnak megfelelően 

töltik-e ki. 

20. Alkalmanként éjszakai szolgálatra is beosztható, amely szolgálat alatt az éjszakai portás 

munkakörébe tartozó feladatokat köteles ellátni. 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, …………………. 

 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 
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 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (karbantartó) 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
karbantartó 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: 2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Feladatai 

Az intézményben karbantartói feladatokat lát el. 

Napi rendszereséggel szemlét tart az intézmény területén. 

A műszaki meghibásodások észlelése esetén értesíti a főigazgatót, aki a továbbiakban 

intézkedik a szükséges javítások elvégzéséről. 
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Ha a meghibásodást fent nevezett dolgozó végzettségénél fogva el tudja látni, úgy azt a munkát 

köteles elvégezni.  

Az intézmény dolgozói által jelzett meghibásodásokat ellenőri, felülvizsgálja, lehetőség szerint 

a kisebb javításokat elvégzi. 

Szükség és igény szerint karbantartói feladatokat lát el a kömlődi és a komáromi 

intézményegységekben is. 

Az intézmény tulajdonában lévő, munkavégzése során használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik, annak rendeltetésszerű használatára kötelezett. 

A szállításokra vonatkozóan minden esetben kizárólag a főigazgatóval való egyeztetést 

követően kaphat utasítást. 

Minden hét pénteki napján megismeri a következő hét szállítási ütemtervét. 

Amennyiben nem tervezhető, váratlan szállítást kell teljesítenie, úgy arra a főigazgató ad 

utasítást, illetve engedélyt. 

Köteles betartani az intézmény Tűz-és munkavédelmi Szabályzatát. 

Az intézmény által havi rendszerességgel megtartott technikai dolgozói megbeszéléseken 

köteles részt venni. 

Részt vesz a leltározásban. 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el: 

A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs-e szükség valahol hiba elhárítására. 

Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a szakmunkát nem igénylő 

hibákat. 

Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének. 

 Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat elvégzi. 

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenőrzi az épület zárására szolgáló kulcsokat, hiány 

esetén jelez az iskola főigazgatójának. 

Zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek, biztosítékok, cseréjét elvégzi. 

Az iskola berendezésének állapotát rendszeresen ellenőrzi, a javításokat elvégzi. (padok, 

székek, stb.). 

Rendben tartja az iskola környékét, gondozza a parkot. 

Téli időben az iskola előtti járdán a havat feltakarítja és felsózza. 

A felsoroltakon kívül a munka idejében elvégzi a munkakörében fel nem sorolt, de fűtéshez, 

karbantartáshoz tartozó feladatokat, amelyekkel az iskola vezetői megbízzák. 

Vezeti a közüzemi órák állást.  

Fűtési rendszer napi szintű ellenőrzése. 

2.  Munkakörülményei 

Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles jelölni. 

Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 

Szabadságot, távollétet részére a főigazgató engedélyezhet. Akadályoztatását a főigazgatónak 

kell bejelentenie. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30. 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem. 
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 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (takarító) 

II. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
takarító 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: 2890 Tata, Új út 21. 

 

III. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

1. A vezetője (gondnok) közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

2. Napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, 

tiszta vízzel lemossa a táblát. 

3. Napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket. 

4. Felmossa a folyosókat. Pókhálókat eltávolítja. Mindennemű olyan takarítási munkát szükség 

szerint elvégez, amely biztosítja az épület állandó tisztán tartását. 

5. Szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a villanykapcsolókat, 

fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek billentyűzetét 

6. Napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli esetben az 

asztalok lapját fertőtleníti. 

7. Kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet rendszeres 

ürítése, tisztítása. 

8. Porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint portalanít. 

9. Szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 
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10. Nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének súrolását, 

a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását. 

11. A nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – az vezetője utasítása szerint 

az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

12. A nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, 

amelyek napi munkájához tartoznak. 

13. A használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával. 

14. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, rongálásokat és azt jelzi a karbantartónak, 

szükség esetén az vezetőjének. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: 2024…………………………… 

 

 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (karbantartó, sofőr) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 
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Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
karbantartó, sofőr 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: 2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

III. A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Feladatai 

Gépkocsivezetői feladatokat lát el az intézmény tatai, kömlődi és komáromi 

intézményegységének vonatkozásában. 

Az intézmény tulajdonában lévő, munkavégzése során használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik, annak rendeltetésszerű használatára kötelezett. 

Az általa vezetett, intézmény tulajdonában lévő gépjárműért, valamint a szállított utasok 

személyi biztonságáért teljes körű felelősséggel tartozik. 

A menetlevelet szakszerűen vezeti, melyhez minden esetben köteles utaslistát írni. 

A szállításokra vonatkozóan minden esetben kizárólag a főigazgatóval való egyeztetést 

követően kaphat utasítást. 

Minden hét pénteki napján megismeri a következő hét szállítási ütemtervét. 

Amennyiben nem tervezhető, váratlan szállítást kell teljesítenie, úgy arra a főigazgató ad 

utasítást, illetve engedélyt. 

Köteles betartani az intézmény Tűz-és munkavédelmi Szabályzatát. 

A gépjármű Üzemeltetési Szabályzatot megismeri, munkáját ennek alapján végzi. 

Fegyelmi felelősséggel tartozik az érvényben lévő KRESZ szabályok betartásáért, valamint az 

általa vezetett gépjármű állagának megőrzéséért. 

Az intézményben karbantartói feladatokat lát el. 

Napi rendszereséggel szemlét tart az intézmény területén. 

A műszaki meghibásodások észlelése esetén értesíti a főigazgatót, aki a továbbiakban 

intézkedik a szükséges javítások elvégzéséről. 

Ha a meghibásodást fent nevezett dolgozó végzettségénél fogva el tudja látni, úgy azt a munkát 

köteles elvégezni.  

Az intézmény dolgozói által jelzett meghibásodásokat ellenőri, felülvizsgálja, lehetőség szerint 

a kisebb javításokat elvégzi. 

Szükség és igény szerint karbantartói feladatokat lát el a kömlődi és a komáromi 

intézményegységekben is. 

Az intézmény által havi rendszerességgel megtartott technikai dolgozói megbeszéléseken 

köteles részt venni. 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el: 

A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs-e szükség valahol hiba elhárítására. 
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Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a szakmunkát nem igénylő 

hibákat. 

Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének. 

 Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat elvégzi. 

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenőrzi az épület zárására szolgáló kulcsokat, hiány 

esetén jelez az iskola főigazgatójának. 

Zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek, biztosítékok, cseréjét elvégzi. 

Az iskola berendezésének állapotát rendszeresen ellenőrzi, a javításokat elvégzi. (padok, 

székek, stb.). 

Rendben tartja az iskola környékét, gondozza a parkot. 

Téli időben az iskola előtti járdán a havat feltakarítja és felsózza. 

A felsoroltakon kívül a munka idejében elvégzi a munkakörében fel nem sorolt, de a fűtéshez, 

karbantartáshoz tartozó feladatokat, amelyekkel az iskola vezetői megbízzák. 

 

2.  Munkakörülményei 

Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles jelölni. 

Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 

Szabadságot, távollétet részére a főigazgató engedélyezhet. Akadályoztatását az főigazgatónak 

kell bejelentenie. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, ………………………. 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  (rendszergazda) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
rendszergazda 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 



 148 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

Munkavégzési hely neve és címe: 2890 Tata, Új út 21. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

III. A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Feladatai 

Az Új Út EGYMI  informatikai rendszerének működtetése oly módon, hogy az megfeleljen a 

magyar jogi szabályozásnak, illetve az intézmény belső információs igényeinek. 

A munka folyamatosságának biztosítása.  

Az intézmény számítógépein vírusellenőrzés.  

A végzett munka szakmai felügyelete. 

Az oktatás alapját képező alkalmazói programok működőképességének ellenőrzése. 

 Bármilyen meglévő/új szoftver installálását a rendszer egységes, átlátható működése 

érdekében csak ő teheti meg. 

Saját belátása, felelőssége alapján egyes esetekben ezt a jogát/kötelességét átruházhatja 

külső/belső személynek/szervezetnek (külső személy/szervezet esetén köteles a szoftvert 

alkalmazásba venni). 

Amennyiben a szoftverek installálásával kapcsolatos visszaélést, beavatkozást észlel, 

arról köteles tájékoztatni feletteseit. 

A jogtisztaság ellenőrzése és biztosítása az intézményben használt szoftverek esetén. 

Az intézményben keletkezett adatállományok biztonságos kezelése, az illetéktelen 

hozzáférések megakadályozása, a rendszeres adatmentések megszervezése. 

A munkafájlokat és az oktatáshoz szükségtelen fájlokat saját belátása alapján törli. 

 Rendkívüli esetekben (vírusfertőzés, hálózat sérülése, rendszerösszeomlás, 3 vagy több gép 

egyidejű leállása) az értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának 

megkezdéséről. 

A hálózati felhasználók jogainak beállítása, felhasználók felvétele, törlése.  

Visszaélések esetén jogában áll valamely felhasználó jogait csökkenteni 

Felelős: 

 - A törvények, jogszabályok, belső utasítások betartásáért, betartatásáért.  

- A kapott feladat szakszerű, pontos, egyértelmű végrehajtásáért.  

- A feladatok végrehajtása során felmerülő objektív és szubjektív akadályokról jelentés tételéért 

felettesének.  

- A munkavégzés folyamatosságának biztosításáért.  

- A munkakörében használt tárgyak rendeltetésszerű használatáért.  

- A munkakörében tudomására jutott adatok bizalmas kezeléséért.  

- A tűzvédelmi szabályzat betartásáért, betartatásáért. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, ………………………. 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 
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 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kömlőd 
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Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógus (osztályfőnök) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 



 151 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 
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A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

 

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 
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10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 
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21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 
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foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

Osztályfőnöki felelősségek, és feladatok 

Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, 

az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az éves munkaterv alapján végzi. 

Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét.  

Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi közvetlen felettesének.  

 

Adminisztrációs jellegű feladatok: 

A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

Elektronikus napló vezetése a Kréta felületen. 

A KRÉTA haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, 

sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

Az érdemjegyek beírásának és a KRÉTA napló értékelések kitöltésének ellenőrzése. 

Nyomon követi a tanulók KRÉTA felületen történő bejegyzéseit, azok következményeit. 

A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

Elektronikus üzenetben, illetve levélben, vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos problémáról. 

Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, az iskolában étkezők, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

Segíti a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról.  

Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 
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Különleges felelőssége 

Ifjúság és gyermekvédelmi feladatok ellátása 

 

 

„Alulírott (anyja neve: születési helye, ideje:, lakcíme:.) e nyilatkozattal kötelezem magamat, 

hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézménnyel Hegyháti Alajos Tagintézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a 

tevékenységem során előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek 

vagy személynek tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam 

vagy az állampolgár számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: . 

 

Kelt: Kömlőd, …………………………….. 

          …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógus (osztályfőnök, 

munkaközösség-vezető) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 
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Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 
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7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 
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indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

 

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 
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13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 
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25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint részt vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

Osztályfőnöki felelősségek, és feladatok 

Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, 

az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az éves munkaterv alapján végzi. 

Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét.  

Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 
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Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi közvetlen felettesének.  

 

Adminisztrációs jellegű feladatok: 

A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

Elektronikus napló vezetése a Kréta felületen. 

A KRÉTA haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, 

sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

Az érdemjegyek beírásának és a KRÉTA napló értékelések kitöltésének ellenőrzése. 

Nyomon követi a tanulók KRÉTA felületen történő bejegyzéseit, azok következményeit. 

A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

Elektronikus üzenetben, illetve levélben, vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos problémáról. 

Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, az iskolában étkezők, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

Segíti a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról.  

Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

Különleges felelőssége 

Ifjúság és gyermekvédelmi feladatok ellátása 

Munkaközösségi feladatok ellátása:  

Az éves munkaterv elkészítése, az abban szereplő programok megvalósulásának koordinálása 

Óralátogatások 

Összeállítja az iskola pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 

programját. 

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témáira.  

 Segíti a munkaközösségébe tartozó pályakezdő pedagógusokat. 

Összefoglaló beszámolót készít az igazgató és a nevelőtestület számára a munkaközösség 

tevékenységéről. 

Segíti a pedagógiai asszisztensek munkájának beosztását. 

Részt vesz a pedagógusok munkájának értékelésében: óralátogatás, értékelés. 
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Az osztályokban folyó nevelési folyamatot ellenőrzi, elemzi, értékeli. 

Ellenőrzi a tanmenetek időszerűségét, szakszerűségét, a tantervnek megfelelő haladást. 

 

„Alulírott (anyja neve:  születési helye, ideje: lakcíme:) e nyilatkozattal kötelezem magamat, 

hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézménnyel Hegyháti Alajos Tagintézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a 

tevékenységem során előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek 

vagy személynek tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam 

vagy az állampolgár számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kömlőd, ………………………………….. 

          …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

Iktatószám: 

 

Munkaköri leírás  

   

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógus 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos Tagintézmény 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 
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II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 
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8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 
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Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

 

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi 

mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 
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14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 
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26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

Különleges feladatok: 

 

Diákönkormányzatot segítő pedagógusként diákokkal közösen elkészíti a diákönkormányzati 

munkatervet, gondoskodik a programok eredményes lebonyolításáról, megszervezi és részt 

vesz a diáktanács ülésein.  

Összehívja és levezeti-a diáktanács elnökének megválasztásáig- a diáktanács alakuló ülését, 

ismerteti a tagokkal a diákönkormányzat törvényes jogait és iskolai hatáskörét. 

Segíti a tanulókat érdekeik érvényesítésében. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kömlőd,…………………….. 
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 …………………………………….. 

                            főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iktatószám: 

 

Munkaköri leírás  

   

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
kollégiumi nevelőtanár 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos Tagintézmény 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  
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4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 
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10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

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

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) 

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és 

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során 

indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású 

munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  
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2. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

3. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

5. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

6. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

7. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

8. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási 

intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

9. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását. 

 

10. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

 

11. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

 

12. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

 

13. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

 

14. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 
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15. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

 

16. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

17. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében 

és lebonyolításában. 

 

18. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt 

esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja 

a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

19. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges 

módjairól, eszközeiről. 

 

20. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

 

21. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

22. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

23. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési 

kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából 

nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

24. A kollégiumi nevelőtanár a nevelőtestület tagja. Munkabeosztása alkalmazkodik az 

intézmény folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfelelően ünnepeken, heti pihenőnapokon, 

iskolai szünetekben az intézményben tartózkodó gyermekek/tanulók mellé beosztható. 

Munkaköréhez tartozik a tanulók intézményen kívüli programokra, rendezvényekre való 

kísérése (pl.: kirándulás, orvosi vizsgálat, sportverseny, stb.) 
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25. A nevelőtanár szakkollégiumi, műveltség területi végzettségének megfelelően oktató 

tevékenységgel is megbízható. 

 

26. A nevelőtanár elsősorban saját tanulócsoportjáért tartozik felelősséggel, de az intézmény 

valamennyi tanulójának testi és szellemi fejlődéséért is felelős. A nevelőmunka tervszerű 

végzése érdekében tartsa kötelességének a kollégium munkatervének, házirendjének, 

napirendjének, csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok 

maradéktalan megvalósítását. 

 

27. Munkakezdés előtt kötelessége tájékozódni a hivatalos hirdetményekről. Munkába 

érkezését, majd távozását a portán elhelyezett jelenléti íven naprakészen vezeti. Munka 

idejének kezdetekor munkára kész, ezért köteles munkakezdés előtt 10 perccel korábban 

munkahelyén megjelenni, s csak szolgálatának leteltével készülhet haza. Távolmaradásának 

okát a munkaidő megkezdése előtt a lehetőség szerinti legkorábban a kollégiumvezetőnek 

jelenti (személyesen, telefonon, vagy üzenettel). Visszaérkezését az elvárható legkorábbi 

időpontban jelzi. 

 

28. Feladata a tanulók, az önálló tanulásának feltételeinek megteremtése, a hatékony tanulási 

technikák megtanítása. Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, 

megalapozza a tanulási szokásokat. A délutáni foglalkozások során törekszik a változatos 

módszerek alkalmazására. (pl. egyéni munka, páros- és csoportmunka, IKT eszközök 

használata… stb.) 

 

29. Szükség esetén biztosítja a valamilyen okból lemaradó tanulók felzárkóztatását, 

korrepetálását, illetve a különleges képességekkel rendelkező tanulók tehetséggondozását.  A 

tanmenetek alapján a tantervi követelmények ismeretében dolgozza ki oktató-nevelő 

munkájának főbb irányelveit, követelményrendszerét. A felkészítő foglalkozásokra a saját 

foglalkozási terve alapján készül. 

 

30. Napi szinten kapcsolatot tart csoportja osztályfőnökeivel, az osztályban tanító 

szaktanárokkal, minden lényeges információt továbbít az érdekelteknek (csoport füzetbe). A 

gyermekek munkájának ösztönzésére az osztályfőnökkel együttműködve motiváló értékelési 

rendszert dolgoz ki. Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével biztosítja az 

ebédlő, a csoportfoglalkozásokon használt tanterem/intézményi helyiségek, az iskolaudvar és a 

sportpálya rendjét, biztonságát. 

 

31. Ellátja a pedagógiai munka adminisztratív teendőit. Foglalkozási tervet készít, vezeti a 

kollégiumi csoportnaplót, (E-kréta). A kollégiumban este szükség szerint napi jelentőt ír az 

ügyeleti naplóba. A naplókat, csoport füzetet napra készen vezeti.  

  

32. Aktívan részt vesz az adott szakmai munkaközösség munkájában és továbbképzéseken. 

Napi nevelő munkájához elengedhetetlenül szükséges a rendszeres hospitálás. Nyílt napokon 

aktívan részt vállal a feladatokból. A szülői értekezleteken, a fogadóórákon az osztályfőnökkel 

együttműködve ad tájékoztatást a szülőknek. 

 

33. A helyettesítést a legjobb tudása szerint felkészülten köteles ellátni, mely beletartozik a heti 

40 órás munkaidőbe.  

 

34. Törekszik a tanulók közötti szociális és kulturális hátrányok csökkentésére, befogadó, 

pozitív élményeket biztosító szocializációs környezet kialakítására. Kollégiumi csoport 
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foglalkozásokat szervez adott témakörben, az életkori sajátosságok figyelembevételével. (pl.: 

családi életre nevelés, környezet- és média tudatosságra nevelés, erkölcsi nevelés, 

pályaorientáció segítése stb.) 

 

35. Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére, megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket/tanulókat. 

 

36. A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges 

erőfeszítést (pl.: szabadlevegőn való testedzés biztosítása, sport- és labdajátékok, felvilágosító 

előadások, szükség esetén szakemberek bevonása.) 

 

37. Gondoskodik a kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök gondos használatáról, azok 

épségének megőrzéséről. 

38. A szabadidő kulturált eltöltését úgy szervezi, hogy az segítse a gyermekek/tanulók 

beszédfejlődését. Bármilyen jellegű tevékenység közben gyakorolja a köznapi beszédet, 

ügyelve a változatos kifejezések használatára.  

 

39. Közös programokat szervez az iskola többi tanulócsoportjával. (pl.: játéktanítás-tanulás, 

születésnap-névnap közös megünneplése, stb.) A lehetőségekhez mérten kapcsolatot tart 

társintézményeinkkel és más iskolákkal. 

 

40. Alkotó módon részt vállal az intézmény hagyományainak ápolásában és a rendezvények 

szervezésében, lebonyolításában. Figyelemmel kíséri, a helyi és a városi programokat, 

rendezvényeket, azokon tanulócsoportjával rendszeresen részt vesz. 

 

41. Köteles gondoskodni a mindenkor rábízott tanulók összes egészségügyi segédeszközéről, 

azok működőképességéről meggyőződni (hallókészülék, implant, szemüveg ... stb.) 

 

42. Bekapcsolódik a tanulókkal kapcsolatos gondozási feladatokba is (tisztálkodás, ruházat 

rendben tartása, stb.) Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturált étkezési szokásokra 

neveljen. A gondozott, az ápolt, alkalomhoz illó külsővel történő megjelenésre, összességében 

valamennyi helyes viselkedési formára nevel. Magatartásával, megjelenésével példát mutat a 

gyermekeknek. 

 

43. Törekszik arra, hogy őszinte, nyílt nevelő-diák kapcsolatot teremtsen a rábízott 

gyermekekkel, hogy a tanulók egyéni problémáik megoldásához is igényeljék a segítségét. 

 

44. Különös hangsúllyal segíti a tanulók munkára nevelését az iskolában és a kollégiumban. 

Felelős továbbá az ízléses, tiszta – a gyermekek életkorához igazodó – kollégiumi környezet 

megteremtéséért. 

 

45. Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén 

haladéktalanul intézkedik. Ápolónő hiányában szükség szerint orvost, vagy mentőt hív. Ismerje 

a mentőláda tartalmát, a vizsgálóban a gyógyszerek helyét, a gyógyszerérzékeny gyermekek 

névsorát. Kivételes esetben a gyógyszereket az orvos, vagy az ápolónő utasításának, 

előkészítésének megfelelően adja ki, és a kiadott gyógyszereket előírás szerint könyveli el. 

Bármely gyermek egészségügyi, vagy más, egyéni problémáját diszkréten, a szolgálati 

titoktartás kötelezettségének megfelelően kezeli. Egészségügyi felvilágosítást szülőnek csak 

úgy adhat, ha ezzel az intézményegység vezető, illetve az intézményvezető megbízta. 
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46. Személyi felszerelési jegyzékén szereplő eszközöket leltári felelősséggel őrzi, anyagilag is 

felelős az intézmény vagyonáért, berendezéséért, felszereléséért. Az iskolai leltár felelőssel 

együtt a leltár szerint veszi át a foglalkoztató terem berendezését, felszerelését, eszközeit, 

amelyekért leltárfelelősséggel tartozik. 

 

47. Részt vesz a tanulók évi két alkalommal történő komplex pedagógiai értékelésében (félévi, 

év végi osztályozó értekezlet). 

 

48. A tanítási évre tervezett oktatási és nevelési tevékenységének megvalósításáról részletes 

jelentést készít félévkor és tanév végén, melyet a megadott határidőre lead. 

 

49. Munkaidejében kötelessége tudni a rábízott gyermekek létszámáról, tartózkodási helyéről. 

Szolgálatba lépésekor és közben – további intézkedésig – köteles átvenni azokat a gyermekeket 

is, akik – bármely oknál fogva szabadok és nincsenek hozzá kiírva. 

 

50. A pedagógiai programban és munkatervben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse. (pl.: szakkörök vezetése, jeles napokról megemlékezés, 

ünnepélyek, rendezvények műsorainak összeállítása… stb.) 

  

51. Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatáson és a kötelezően előírt 

egészségügyi alkalmassági vizsgálaton. 

52. Szorgalmi időn kívül más, az intézmény zavartalan működéséhez nélkülözhetetlen 

feladatokkal is megbízható.  

 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kömlőd…………………………… 

 

 …………………………………….. 

                         főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 
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Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógiai asszisztens 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 
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A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint az 

ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagógiai 

jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, stb.). 

A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 

Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges sérülésspecifikus 

eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a működési 

rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és betartása alapján 

végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, tanulókkal is betartatja; ha 

bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az illetékes vezetőt. 

Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül köteles részt venni az 

intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, tevékenységek megvalósításában, 

aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási feladatok végzésében. 

Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, gyógypedagógiai 

ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal 

(helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, stb.). 

Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, 

egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 
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Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az észlelt 

problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, vezetőknek. 

Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 

Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelésében. 

A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást követően 

adhat.  

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, postai 

küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

 

IV. A gyógypedagógiai asszisztens jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, 

kötelezettségei különösen: 

előzetesen tájékozódik és egyeztet az osztály, csoport tanórai foglalkozásainak tartalmáról az 

adott gyógypedagógussal, és ez alapján felkészül arra, hogy a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekek, tanulók igényeit, valamint a szakvéleményben meghatározott javaslatokat 

figyelembe véve támogassa a tanórai foglalkozások célkitűzéseinek megvalósítását; 

a gyermekek, tanulók egyéni képességeihez igazítja a pedagógiai segítségnyújtás mértékét és 

módját annak érdekében, hogy követni tudják a tanórai foglalkozások menetét, képességeikhez 

mérten aktívan közreműködjenek; 

a nevelő, oktató munka során folyamatosan egyeztet a gyógypedagógussal a gondozási, 

önkiszolgálási feladatok végzésének módszereiről, eredményeiről, a gyermekek, tanulók 

önállóságának mértékéről, az eszközhasználat eredményességéről; 
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az óvodai, tanórai és egyéb foglalkozásokon gyógypedagógus irányításával segíti az 

osztályban, csoportban folyó pedagógiai munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a 

tanterem/csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében; 

felügyeli, szükség esetén a gyógypedagógus irányítása és útmutatása alapján foglalkoztatja a 

rábízott gyermekcsoportot;  

aktívan közreműködik az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában, a 

gyermekek, tanulók szabadidejének szervezésében;  

fogadja az érkező gyermekeket, tanulókat a reggeli órákban, illetve átadja a szülőknek 

távozáskor; 

óraközi szünetben ügyel a tantermi, folyosói, udvari rendre, a WC, mosdó rendeltetésszerű 

használatára, a kézmosásra, a gyermekek étkezésére;  

az udvari szünetben, levegőzésnél, sétánál segít a gyermekek, tanulók öltözködésében, 

kísérésében; 

foglalkozási időn kívül a gyermekek, tanulók számára játékot, szabadidős tevékenységeket, 

gyakorló feladatokat (rajzolás, alkotás, olvasás, filmnézés, stb.) kezdeményez; 

részt vesz a gyermekek, tanulók étkezésének lebonyolításában; az önállóan étkezni nem tudó 

tanulók etetésében közreműködik az etetési feladatok ellátásában; 

elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulók pelenkázási feladatait; 

sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek, tanulók utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt; 

szükség esetén kíséri a gyerekeket, tanulókat a tantermekbe, fejlesztő helyiségekbe, gyakorlati 

helyekre, stb.; 

a délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban, a házi feladat 

elkészítésében, és a szervezett foglalkozások előkészítésében, levezetésében; 

esetenként gyógypedagógus útmutatásai alapján a foglalkozásokat önállóan megtervezi és 

levezeti; 

szemléltető eszközöket, taneszközöket, dekorációt készít, és azokat karbantartja; 

a tanterem esztétikus és higiénikus állapotát folyamatosan felügyeli, és az ehhez kapcsolódó 

feladatokat elvégzi; 

a foglalkozásokra előkészíti a gyógypedagógus útmutatása alapján a helyiségeket, a szükséges 

eszközöket, taneszközöket, segédeszközöket; 

gyógypedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez; 

vezetői utasítás esetén helyettesítési feladatokat lát el; 

a megtanult fejlesztő foglalkozások, terápiák egyes elemeit a gyógypedagógus útmutatása 

szerint a gyermekekkel, tanulókkal gyakorolja;  

szükség szerint közreműködik a gyermekek, tanulók orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy haza 

kíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap; kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről 

mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy a vezetőt; 

szükség szerint ellátja az őszi, téli, a tavaszi és a nyári szünet napközis nevelői felügyeletet, és 

gondoskodik a gyerekek/tanulók foglalkoztatásáról. 

óvodai feladatellátási hely esetében a dajka munkakör feladatait is elvégzi. 

részt vesz az intézményi, osztálytermi higiéniai és takarítási feladatok ellátásában.  

az intézményben 16:00 óra után tartózkodó gyermekek, tanulók felügyeletét biztosítja 18:00 

óráig; amennyiben a szülő, gondviselő nem jön gyermekéért, úgy 18:00 órakor a szülőt, 

gondviselőt telefonon értesíti.   

 

Különleges felelősségek és feladatok 

Intézményi iratok kezelése (jegyzőkönyv, adatszolgáltatások.) 

Intézményi levelezés, kezelése, továbbítása ügyintézőhöz (igazgató, tanár, gazdasági, 

kollégium) 
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intézményhez érkező telefonok fogadása, esetleges ügyintézés, üzenet továbbítása 

elektronikus levelezés nyomon követése gazdasági ügyintézővel közösen 

intézmény dokumentumainak elkészítése 

intézményhez érkező határidős kérések nyilvántartása, felelősök figyelmeztetése  

tanügyi nyomtatványok beszerzése. 

diákigazolványok megrendelése, érvényesítése, nyilvántartása   

KIR nyilvántartás vezetése, alkalmazotti, tanulói 

Kréta adatbázis kezelése (tanulók, pedagógusok naprakész nyilvántartása, tantárgyfelosztás 

illetve helyettesítések elkészítésének segítése) 

Vezeti a beírási naplót. 

iskolalátogatási igazolások, utazási kedvezmények igazolása, egyéb szülő kérésére igazolás a 

tanulói jogviszonyról 

pedagógus havi teljesítmény lapjának határidőre történő leadása. (EHÖ,EH,T) 

intézményben bekövetkezett problémákról feljegyzés készítése 

megbízási szerződésesek havi elszámolásának elkészítése. 

éves statisztika elkészítése 

Begyűjti és rendszerezi a vezető által igényelt információkat, megrendelésre összeállítja azokat, 

illetve szóbeli jelentést, tájékoztatást ad.  

A vezetés távollétében veszi a telefonüzeneteket.  

Ütemezi a hivatalos megbeszélések időpontjait, telefonos érdeklődésre felvilágosítást nyújt.  

Szervezi, illetve előkészíti a vezető által elrendelt értekezleteket, tanácskozásokat, beszerzi az 

ezekhez szükséges anyagokat, jelentéseket.  

Jegyzőkönyvet vezet az értekezleteken, tanácskozásokon.  

Az irattárat rendben tartja, a titoktartás szabályait betartja.  

 

„ Alulírott (anyja neve: születési helye, ideje.lakcím:) e nyilatkozattal kötelezem magamat, 

hogy az Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézménnyel kötött munkaviszonyom fennállása alatt a tevékenységem során  előttem ismertté 

vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek tájékoztatást nem adok, 

amelyek kiszolgáltatása az intézmény, munkatársam vagy az állampolgár számára hátrányos 

vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.” 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kömlőd…………………………….. 

 …………………………………….. 

                        főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

                   foglalkoztatott 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 



 182 

Irattár 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógiai asszisztens, éjszakás 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos Tagintézmény 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 
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Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint az 

ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagógiai 

jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, stb.). 

A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 

Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges sérülésspecifikus 

eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a működési 

rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és betartása alapján 

végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, tanulókkal is betartatja; ha 

bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az illetékes vezetőt. 

Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül köteles részt venni az 

intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, tevékenységek megvalósításában, 

aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási feladatok végzésében. 

Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, gyógypedagógiai 

ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal 

(helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, stb.). 

Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, 

egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az észlelt 

problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, vezetőknek. 

Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 

Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelésében. 

A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást követően 

adhat.  
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Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, postai 

küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a gyógypedagógusok iránymutatása szerint.  

Ha a beosztása úgy engedi meg, reggeli ügyeletet biztosít a tanulók számára. 

Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében, 

egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni. 

Szünetben ügyel a folyosói rendre, a Wc-k rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

tanulók étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában és az 

egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában. 

Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a 

programokon való kulturált részvételt. 

A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban és a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében. 

Segít a tanulók hazabocsátásánál. 

Kötelessége a gyógypedagógust rendszeresen tájékoztatni a tanulók fejlődéséről, illetve 

tanulásukban, magatartásukban tapasztalható eredményekről, illetve problémákról.   

Aktívan részt vesz a pedagógiai asszisztensek szakmai közösségének munkájában, és 

képességeivel gazdagítja, segíti a nevelőtestületet.  

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a gyógypedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 
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Betartja a törvényben és a Szervezeti és Működési szabályzatban meghatározott adatvédelmi 

előírásokat! 

A kollégiumvezető által készített beosztás alapján szolgálatot teljesít, szükség szerint hétvégén, 

vagy ünnepnapokon is. 

Ha az intézmény szakmai munkája megkívánja, kölcsönös egyeztetés alapján besegít más 

területre. 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.  

Az iskola nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

Részt vesz a tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek iskolai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat 

Munkarend 

Állandó éjszakás munkarend. Heti munkaideje 40 óra, mely 2 heti beosztás alapján számítandó. 

Munkaideje 20-6 óráig tart. 

Szabadságát főképpen az iskolai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben nyári táborba, 

napközis táborba, intézményi ügyeletre beosztható. 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kömlőd,……………………….. 

 

 

 …………………………………….. 

                        főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 
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Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

   

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
gyógypedagógiai asszisztens (kéthetes 

váltott munkarend) 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 



 187 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint az 

ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagógiai 

jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, stb.). 

A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 

Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges sérülésspecifikus 

eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a működési 

rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és betartása alapján 

végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, tanulókkal is betartatja; ha 

bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az illetékes vezetőt. 

Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül köteles részt venni az 

intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, tevékenységek megvalósításában, 

aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási feladatok végzésében. 

Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, gyógypedagógiai 

ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal 

(helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, stb.). 

Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, 

egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az észlelt 

problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, vezetőknek. 

Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 

Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelésében. 
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A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást követően 

adhat.  

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, postai 

küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a gyógypedagógusok iránymutatása szerint.  

Ha a beosztása úgy engedi meg, reggeli ügyeletet biztosít a tanulók számára. 

Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében, 

egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni. 

Szünetben ügyel a folyosói rendre, a Wc-k rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

tanulók étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában és az 

egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában. 

Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a 

programokon való kulturált részvételt. 

A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban és a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében. 

Segít a tanulók hazabocsátásánál. 

Kötelessége a gyógypedagógust rendszeresen tájékoztatni a tanulók fejlődéséről, illetve 

tanulásukban, magatartásukban tapasztalható eredményekről, illetve problémákról.   

Aktívan részt vesz a pedagógiai asszisztensek szakmai közösségének munkájában, és 

képességeivel gazdagítja, segíti a nevelőtestületet.  

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 
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Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a gyógypedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 

Betartja a törvényben és a Szervezeti és Működési szabályzatban meghatározott adatvédelmi 

előírásokat! 

A kollégiumvezető által készített beosztás alapján szolgálatot teljesít, szükség szerint hétvégén, 

vagy ünnepnapokon is. 

Ha az intézmény szakmai munkája megkívánja, kölcsönös egyeztetés alapján besegít más 

területre. 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.  

Az iskola nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

Részt vesz a tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek iskolai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat. 

Munkarend 

2 hetes váltott munkarendben. „A” hét hétfőtől-keddig 12-20 óráig, szerdán 8-16-ig, 

csütörtökön 12-20 óráig és pénteken 9-17-óráig. „B” hét hétfőtől-keddig 12-20 óráig, szerdán 

8-16-ig, csütörtöktől-péntekig 12-20 óráig. 

Szabadságát főképpen az iskolai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben nyári táborba, 

napközis táborba, intézményi ügyeletre beosztható. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kömlő,…………………………….. 

 …………………………………….. 

 főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

   

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
ápoló 
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Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának 

támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni 

megsegítésében való közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az 

óvodai, tanórai foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és 

iskolán kívüli egyéb foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása 

mellett. 

 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

A intézményegység vezető helyettes által készített munkaidő beosztás szerint teljesít 

szolgálatot. 

Munkáját az iskolaorvos és az igazgató irányításával végzi. Közvetlen felettese a 

intézményegység vezető helyettes. 

Az orvos rendelkezései szerint végzi a beteg gyermekek gondozását, ellátását. 

Az egészségügyi titoktartás kötelező! 

Kampány oltások lebonyolításában segíti az iskolaorvos, a védőnő és a pedagógusok munkáját. 

Iskolaorvosi szűrővizsgálatok lebonyolításában közreműködik. 
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Kezeli és nyilvántartja az előírt egészségügyi nyilvántartásokat, gyógyszerraktárt, végzi az 

asszisztensi feladatokat. 

A gyermek kezelését és gyógyszerezését ellátja. Távolléte esetén kijelöl egy gyermekfelügyelőt 

a gyógyszerezésre és a gyógyszer átadását, beadását az aláírásával igazolja. 

Ellátja az egészségügyi felszerelések folyamatos karbantartását, hiányok pótlását. 

Ellenőrzi az intézet egészségügyi helyzetét, és a felmerülő problémákat jelezve, javaslatot tesz 

azok megoldására. 

Felügyel a betegszoba rendjére, biztosítja a megfelelő felszerelést, annak rendben tartását. 

Helyettesítés szükségességét, lehetőleg 3 nappal előbb jelzi a intézményegység vezető 

helyettes. 

Leltár szerint anyagilag felelős a rábízott felszerelésekért. 

Egészségügyi problémák esetén tanácsadást, felvilágosítást tart egyénileg és csoportszinten, 

igény szerint. 

Döntést hoz, hogy a gyermek egészségi állapota miatt közösségben tartható e. 

Tájékoztatja a kollégium vezetőt a beteg gyermekek számáról, valamint a kórházba utaltakról 

és visszaérkezésükről, a megtett intézkedésekről. 

Kapcsolatot tart a szülőkkel. Segíti az egészségügyi problémák megoldását, közvetíti az 

iskolaorvos észrevételeit. 

Kapcsolatot tart a pedagógusokkal, nevelőtanárokkal, gyermekfelügyelőkkel. 

Szükség szerint végzi el a gyermekek tisztasági szűrését. 

Tanév elején és szünetek után, valamint a később érkezőknél a gyermekek testi /bőr/ épségét, 

haját átvizsgálja. 

Szoros kapcsolatot tart a intézményegység vezető helyettessel, igényeit vele közli. A 

munkaterületén tapasztalt hiányosságokat az intézmény vezetőségével azonnal közli. 

Részt vesz szakmai képzéseken, önműveléssel segíti szakmai fejlődését. 

Szükség szerint éjszakai és hétvégi ügyeletre is beosztható. 

Ha nincs beteg gyermek, igény szerint gyermekfelügyelői, pedagógiai asszisztensi feladatokra 

is beosztható. 

Munkahelyét munkaideje alatt csak indokolt esetben hagyja el, felettese előzetes egyeztetése 

alapján. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (35 óra) a nevelési-oktatási 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 
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A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a gyógypedagógusok iránymutatása szerint.  

Ha a beosztása úgy engedi meg, reggeli ügyeletet biztosít a tanulók számára. 

Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében, 

egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni. 

Szünetben ügyel a folyosói rendre, a Wc-k rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

tanulók étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában és az 

egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában. 

Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a 

programokon való kulturált részvételt. 

A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban és a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében. 

Segít a tanulók hazabocsátásánál. 

Kötelessége a gyógypedagógust rendszeresen tájékoztatni a tanulók fejlődéséről, illetve 

tanulásukban, magatartásukban tapasztalható eredményekről, illetve problémákról.   

Aktívan részt vesz a pedagógiai asszisztensek szakmai közösségének munkájában, és 

képességeivel gazdagítja, segíti a nevelőtestületet.  

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a gyógypedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 

Betartja a törvényben és a Szervezeti és Működési szabályzatban meghatározott adatvédelmi 

előírásokat! 

A kollégiumvezető által készített beosztás alapján szolgálatot teljesít, szükség szerint hétvégén, 

vagy ünnepnapokon is. 

Ha az intézmény szakmai munkája megkívánja, kölcsönös egyeztetés alapján besegít más 

területre. 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.  

Az iskola nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

Részt vesz a tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek iskolai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat 

 

Munkarend 

2 hetes váltott munkarendben. „A” hét hétfőn-péntekig 13-21-ig, „B” hét hétfőtől-csütörtökig 

13-21 óráig, pénteket 8-16-ig 

Szabadságát főképpen az iskolai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben nyári táborba, 

napközis táborba, intézményi ügyeletre beosztható. 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  
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Kelt: Kömlőd……………………. 

 

 

 …………………………………….. 

                         főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

   

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
adminisztrációs-ügyintéző 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

Feladatai 

Nyilvántartást vezet az elszámolásra felvett előlegekről, 30 napon belül gondoskodik azok 

elszámolásáról. 
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Az utalandó számlákat átveszik, ellenőrzi, hogy tagintézmény-igazgató aláírásával igazolta a 

teljesítést. 

Rovatra viszi, majd utalásra és könyvelésre átadja a számlákat a Tatabányai tankerület részére. 

Gondoskodik a bizonylatok szabályos lefűzéséről, megőrzéséről. 

Kitölti a belföldi kiküldetéseket. 

Részt vesz az intézményi költségvetés összeállításában.  

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el: 

Személyzeti ügyekkel kapcsolatban: 

Gépkocsival bejáró dolgozók útiköltség elszámolását a jelentléti ív alapján elkészíti, kiszámítja, 

a tagintézmény-igazgatóval jóváhagyhatja, további feldolgozásra leadja a székhely 

intézménynek. tömegközlekedéssel bejáró dolgozók bérletét beszedi, kiállítja a havi bérlet-

elszámolást, tagintézmény-vezetővel jóváhagyhatja, további feldolgozásra leadja a székhely 

intézménynek. 

Saját gépkocsi használata esetén elkészíti a kiküldetési rendelvényt tagintézmény-igazgatóval 

jóváhagygatja.  

Szükséges nyomtatványok beszerzése, nyilvántartásba vétele, folyamatos és naprakész 

vezetése (szigorú nyomtatványok nyilvántartása, számla, készpénzfizetési számla.) 

Tankönyvfelelős pedagógussal összedolgozik.  

Számlázással kapcsolatban: 

Elkészíti és nyilvántartja a kimenő számlákat. 

Érkezteti, ellenőrzi és nyilvántartja a bejövő számlákat. 

Beszerzéssel kapcsolatosan:  

Egyeztet a beszerzést kérő személlyel (igazgató, szakoktató, takarító, iskolatitkár, pedagógus) 

elkészíti a beszerzést megelőző dokumentációkat. (beszerzési célokmány, árajánlat-kérés) 

elvégzi a beszerzéseket. 

Egyéb: 

Folyamatosan ellenőrzi az épület állapotát, hiba esetén jelzi a tagintézmény-igazgatónak. 

Az épület és a berendezések esetleges rongálódása esetén intézkedik a hibaelhárításról. Felveszi 

a kapcsolatot a szolgáltatókkal. A munkavégzést felügyeli, átveszi az elvégzett munkát. 

Árajánlat kérése esetén tájékoztatást ad a szolgáltatónak, ismerteti, hol kell a munkát elvégezni.  

Saját intézkedési területén megfogalmazza és megírja a szükséges leveleket, dokumentációkat. 

Segíti a tagintézmény-igazgatónak a pedagógusok munkáját (adatgyűjtés, információ 

szolgáltatás) 

Különleges felelőssége: 

Bizalmasan kezeli a rábízott adatokat, valamint az intézmény vezetőivel folytatott 

beszélgetések témáit. Bizalmas információk kezelése a KJT-ben foglaltak szerint. 

Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés során rendkívül körültekintően jár el, 

nem szolgáltathat ki indokolatlanul adatot. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kömlőd, ……………………….. 

 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 
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 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

Iktatószám: 

 

Munkaköri leírás  

   

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
adminisztrációs-ügyintéző 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Feladatai 

 

Nyilvántartást vezet az elszámolásra felvett előlegekről, 30 napon belül gondoskodik azok 

elszámolásáról. 

Az utalandó számlákat átveszik, ellenőrzi, hogy tagintézmény-igazgató aláírásával igazolta a 

teljesítést. 

Rovatra viszi, majd utalásra és könyvelésre átadja a számlákat a Tatabányai tankerület részére. 

Gondoskodik a bizonylatok szabályos lefűzéséről, megőrzéséről. 

Kitölti a belföldi kiküldetéseket. 

Részt vesz az intézményi költségvetés összeállításában.  

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el: 

Személyzeti ügyekkel kapcsolatban: 

Gépkocsival bejáró dolgozók útiköltség elszámolását a jelentléti ív alapján elkészíti, kiszámítja, 

a tagintézmény-igazgatóval jóváhagyhatja, további feldolgozásra leadja a székhely 

intézménynek. tömegközlekedéssel bejáró dolgozók bérletét beszedi, kiállítja a havi bérlet-
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elszámolást, tagintézmény-vezetővel jóváhagyhatja, további feldolgozásra leadja a székhely 

intézménynek. 

Saját gépkocsi használata esetén elkészíti a kiküldetési rendelvényt tagintézmény-igazgatóval 

jóváhagygatja.  

Szükséges nyomtatványok beszerzése, nyilvántartásba vétele, folyamatos és naprakész 

vezetése (szigorú nyomtatványok nyilvántartása, számla, készpénzfizetési számla.) 

Tankönyvfelelős pedagógussal összedolgozik.  

Számlázással kapcsolatban: 

Elkészíti és nyilvántartja a kimenő számlákat. 

Érkezteti, ellenőrzi és nyilvántartja a bejövő számlákat. 

Beszerzéssel kapcsolatosan:  

Egyeztet a beszerzést kérő személlyel (igazgató, szakoktató, takarító, iskolatitkár, pedagógus) 

elkészíti a beszerzést megelőző dokumentációkat. (beszerzési célokmány, árajánlat-kérés) 

elvégzi a beszerzéseket. 

Egyéb: 

Folyamatosan ellenőrzi az épület állapotát, hiba esetén jelzi a tagintézmény-igazgatónak. 

Az épület és a berendezések esetleges rongálódása esetén intézkedik a hibaelhárításról. Felveszi 

a kapcsolatot a szolgáltatókkal. A munkavégzést felügyeli, átveszi az elvégzett munkát. 

Árajánlat kérése esetén tájékoztatást ad a szolgáltatónak, ismerteti, hol kell a munkát elvégezni.  

Saját intézkedési területén megfogalmazza és megírja a szükséges leveleket, dokumentációkat. 

Segíti a tagintézmény-igazgatónak a pedagógusok munkáját (adatgyűjtés, információ 

szolgáltatás) 

Különleges felelőssége: 

Bizalmasan kezeli a rábízott adatokat, valamint az intézmény vezetőivel folytatott 

beszélgetések témáit. Bizalmas információk kezelése a KJT-ben foglaltak szerint. 

Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés során rendkívül körültekintően jár el, 

nem szolgáltathat ki indokolatlanul adatot. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kömlőd……………………………….. 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  
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I.Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
karbantartó 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely neve és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

III. A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Feladatai 

betartani az intézmény Tűz-és munkavédelmi Szabályzatát. 

Az intézmény által havi rendszerességgel megtartott technikai dolgozói megbeszéléseken 

köteles részt venni. 

Részt vesz a leltározásbanberendezésének állapotát rendszeresen ellenőrzi, a javításokat 

elvégzi. (padok, székek, stb.). 

Rendben tartja az iskola környékét, gondozza a parkot. 

Téli időben az iskola előtti járdán a havat feltakarítja és felsózza. 

A felsoroltAz intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el: 

A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs-e szükség valahol hiba elhárítására. 

Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a szakmunkát nem igénylő 

hibákat. 

Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének. 

 Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat elvégzi. 

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenőrzi az épület zárására szolgáló kulcsokat, hiány 

esetén jelez az iskola főigazgatójának. 

Zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek, biztosítékok, cseréjét elvégzi. 

Az iskola Az intézményben karbantartói feladatokat lát el. 

Napi rendszereséggel szemlét tart az intézmény területén. 

A műszaki meghibásodások észlelése esetén értesíti a főigazgatót, aki a továbbiakban 

intézkedik a szükséges javítások elvégzéséről. 

Ha a meghibásodást fent nevezett dolgozó végzettségénél fogva el tudja látni, úgy azt a munkát 

köteles elvégezni.  

Az intézmény dolgozói által jelzett meghibásodásokat ellenőri, felülvizsgálja, lehetőség szerint 

a kisebb javításokat elvégzi. 

Szükség és igény szerint karbantartói feladatokat lát el a kömlődi és a komáromi 

intézményegységekben is. 

Az intézmény tulajdonában lévő, munkavégzése során használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik, annak rendeltetésszerű használatára kötelezett. 
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A szállításokra vonatkozóan minden esetben kizárólag a főigazgatóval való egyeztetést 

követően kaphat utasítást. 

Minden hét pénteki napján megismeri a következő hét szállítási ütemtervét. 

Amennyiben nem tervezhető, váratlan szállítást kell teljesítenie, úgy arra a főigazgató ad 

utasítást, illetve engedélyt. 

Köteles bakon kívül a munka idejében elvégzi a munkakörében fel nem sorolt, de fűtéshez, 

karbantartáshoz tartozó feladatokat, amelyekkel az iskola vezetői megbízzák. 

Vezeti a közüzemi órák állást.  

Fűtési rendszer napi szintű ellenőrzése. 

 

2.  Munkakörülményei 

Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles jelölni. 

Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 

Szabadságot, távollétet részére a főigazgató engedélyezhet. Akadályoztatását a főigazgatónak 

kell bejelentenie. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30. 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

Iktatószám: 

 

Munkaköri leírás  

   

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
mosodai kisegítő 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 
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Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely neve és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

Feladatai 

Mosodai feladatok elvégzése. 

A tanulók napi étkeztetésének lebonyolítása. 

Mennyiségi és minőségi felelősséggel tartozik az iskolába érkező ételek átvételéért. 

Jelzi, illetve visszaküldi a nem megfelelő minőségű és mennyiségű ételt a beszállítónak. 

Használja az ételek ellenőrzésére kiadott eszközöket. 

Elvégzi a napirend szerinti konyhai feladatokat. 

Együttműködik az étkezés szervezőjével. 

Napi szinten takarítja a konyha teljes területét. 

Étkezések után kitakarítja az ebédlőt, letörli a csapokat, asztalokat, székeket, majd fertőtlenít, 

felsöpör, felmos. 

Tisztán tartja az általa használt eszközöket, hűtőket, stb. 

Elvégzi az ételminta vételezését. 

Vezeti a kötelező dokumentumokat. 

Betartja a takarékosság elvét. 

Munkája során kellő pontossággal ügyel az intézmény vagyontárgyaira. 

Munkahelyén tapasztalt bármilyen rendellenességről (kitört ablak, szakadt függöny, csöpögő 

csap azonnal jelzést ad a vezetőknek. 

Időközönként besegít a mosodai munkálatokba. 

 

Kötelezettségei: 

-Pontosa, józan állapotban 10 perccel munkakezdés előtt érkezik munkahelyére. 

-Rendszeresen megújítja az egészségügyi kiskönyvét. 

-Betartja a munka törvényét, megimeri és betartja az iskola SZMSZ-ét, házirendjét. 

 

 

2.  Munkakörülményei 

Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles jelölni. 

Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 

Szabadságot, távollétet részére a főigazgató engedélyezhet. Akadályoztatását a főigazgatónak 

kell bejelentenie. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata, …………………………… 
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 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 

 

 

 

Iktatószám: 

Munkaköri leírás  

  

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
Takarító 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 
Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, 

Fejlesztő Nevelés, Oktatást Végző Iskola, 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény Hegyháti Alajos 

Tagintézménye 

Munkavégzési hely és címe: 2853 Kömlőd, Szabadság utca 23. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

3. az iskola házirendje 

 

III. A jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

Feladatai 

A kövezetet a kollégiumban és az iskola kijelölt részén minden reggel mosószeres vízzel fel 

kell mosni, ha napközben beszennyeződött újból fel kell mosni. 

A szőnyegeket minden másnap fel kell porszívózni a kijelölt helyeken 

A folyosók és helyiségek ablakait, ajtóit állandóan kifogástalanul tisztán kell tartani. 

WC kövezeteinek, WC csészéknek tisztításához fertőtlenítőszert (hypó, klór, flóraszept) köteles 

használni. Törölközők cseréjéről gondoskodik. 



 201 

A folyosón és a helyiségekben lévő berendezési tárgyak (szekrény, asztal stb.) portalanítása, 

esetenként lemosása. 

Feladata a takarítandó terület rendszeres pókhálózása, az elpiszkolódott ablakfüggönyöknek 

mosásra történő leadása, tiszta felvételezése és felrakása. 

A parkettás helyiségeket naponta fel kell törölni, hetenként kétszer padlófényezővel át kell 

kenni. 

A téli, tavaszi és nyári iskolai szünetekben nagytakarítást kell végeznie, melynek során a 

bútorok elmozgatásával kell a takarítást elvégeznie. 

Áttanulmányozza és alkalmazza intézményünk Munkavédelmi Szabályzatában foglaltakat. 

Munkája során kellő pontossággal ügyel az intézmény vagyontárgyaira.  

Munkahelyén tapasztalt bármilyen rendellenességről (kitört ablak, szakadt függöny, csöpögő 

vízcsap stb.) azonnal jelzést ad az igazgatónak 

Betartja a balesetvédelmi szabályokat. 

 

2.  Munkakörülményei 

Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles jelölni. 

Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 

Szabadságot, távollétet részére a főigazgató engedélyezhet. Akadályoztatását a főigazgatónak 

kell bejelentenie. 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Tata………………………………. 

 

 

 …………………………………….. 

                              főigazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 
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Új Út Óvoda, Általános Iskola,              

Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, 

Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző 

Iskola, Egységes Gyógypedagógiai    

Módszertani Intézmény 
 

 

 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2024. 
 

 



 203 

A közfeladatokat ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Kormányrendelet alapján az Intézmény iratkezelési szabályzatát az alábbiak szerint 

határozom meg: 
 

 

 

1. Általános szabályok 
 

 

1.1. A szabályzat hatálya 

 

A szabályzat hatálya az Intézmény dolgozóira, továbbá az Intézmény által kezelt iratokra terjed 

ki. 

 

 

1.2. A szabályzat tartalma 

 

A szabályzat meghatározza a következő témaköröket: 

- az iratkezelés szervezete, 

- az iratok kezelésének általános követelményei, 

- az iratkezelés folyamata, 

- küldemények átvétele, 

- a küldemény felbontása és érkeztetése, 

- az iktatás, 

- az iktatás módjai, 

- a szignálás, 

- az iratok átadása az ügyintézőknek, 

- a kiadmányozás, 

- az iratok továbbítása, postázása (expediálás), 

- irattározás, 

- selejtezés, 

- levéltárba adás, 

- hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

- irattári terv, 

- intézkedések a feladatkör megváltozás, illetve munkakör átadás esetén, 

- értelmező rendelkezések. 

 

1.3. Értelmező rendelkezések 
 

E szabályzat alkalmazásában 

- átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan 

kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú 

átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik; 

- átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált 

átruházása; 

- beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus irat; 

- csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 

- elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben 

meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus 

dokumentumba foglalt irat; 
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- elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus 

dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés 

sorszámáról értesíti annak küldőjét; 

- előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az 

iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét 

képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz; 

- expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének 

(címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának 

meghatározása; 

- érkeztetés: az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, az 

érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a 

küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele 

az iktatókönyvben vagy külön érkeztető könyvben; 

- iktatás: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést 

vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és az előadói íven; 

- iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az 

iratok iktatása történik; 

- iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az 

iktatandó iratot; 

- iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból; 

- irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően 

kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe 

több egyedi ügy iratai tartozhatnak; 

- irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és 

iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód; 

- irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban 

történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az 

ügyintézés befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre; 

- kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, 

ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások; 

- kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján 

történő eljuttatása a címzetthez; 

- központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának 

selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár; 

- küldemény: az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá 

tartozó listán címzéssel láttak el; 

- küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, 

olvashatóvá tétele; 

- levéltárba adás: a lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 

évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 

- másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos 

módon hitelesítettek; 

- másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű 

(nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 

- megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ 

helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése; 

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - 

elválasztható; 

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely 

elválaszthatatlan attól; 
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- naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban 

bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása; 

- selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és 

megsemmisítésre történő előkészítése; 

- szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges 

jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell; 

- szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 

kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 

- továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a 

másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való 

hozzáférés lehetőségének biztosításával is; 

- ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre 

előkészíti; 

- ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; 
- ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja. 

 

 

2. Az iratkezelés szervezete 
 

 

Az iratkezelési feladatok ellátása a következő szervezeti keretek között történik: 

- Az iratkezelés feladatok, tevékenység irányítója a főigazgató/tagintézmény-igazgató. 

- Az iratkezelés felügyeletét szintén a főigazgató/tagintézmény-igazgató látja el. 

- Az iratkezelési feladatok központilag kerülnek ellátásra. 

- Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett 

ügyintézők végzik. 

 

 

2.1. Az iratkezelés irányítása 

 

A főigazgató/tagintézmény-igazgató az iratkezeléssel kapcsolatban felelős: 

- az iratkezelési szabályzat elkészítéséért,  
- az iratkezelési szabályzat rendszeres (az irattári terv évenkénti) felülvizsgálatáért,  

- az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért,  

- a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, valamint az irattári tervek és iratkezelési 

előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá  

- az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, 

felügyeletéért, 

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkező, 

illetve onnan továbbított irat: 

azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 

a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 
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az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 
 

 

2.2. Az iratkezelés felügyelete 

 

Az iratkezelés felügyeletét a főigazgató/tagintézmény-igazgató látja el, tartós távolléte esetén 

az SZMSZ-ben meghatározott személyre ruházza át.  

A főigazgató/tagintézmény-igazgató, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető 

gondoskodik: 

- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

- a hivatalos elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

- az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
 

 

2.3. Beérkező és kimenő levelek iktatása 

 

Az Intézményben a beérkező, illetve a kimenő levelek iratkezelése központilag, egyetlen 

szervezeti egység/személy (a továbbiakban: iktató) feladataként kerül megszervezésre. 

/A központi iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozódása, valamint iratforgalom 

indokolja./ 

 

A beérkező, illetve a kimenő levelek iktatása egy iktatókönyvben történik. 

 

Az iktató feladata: 

- a jelen szabályzatban leírt iratkezelési feladatok szabályozásnak megfelelő végrehajtása, 

- védje az iratokat és az adatokat 
a jogosulatlan hozzáférés, 

a megváltoztatás, 

a továbbítás,  

a nyilvánosságra hozatal,  

a törlés,  

a megsemmisítés, valamint  

a megsemmisülés és  

a sérülés ellen.  

 

KOMÁROM 
A Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, Fejlesztő 

Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény (a 

továbbiakban:Intézmény) az iratkezelés a szervezeti tagozódásnak, valamint iratforgalomnak 

megfelelően: 

kézi: a tagintézmény- igazgatói iroda zárható szekrénye, ahol az aktuális és az előző tanév 

iratait kell tárolni. 

központi: a kézműves műhelyben, zárható szekrényekben kialakított irattár 

Az iratkezelés módja: hagyományos iktatás, papíralapú iktatókönyvben. 



 207 

Az iratkezelés felügyeletét ellátó személy a tagintézmény-igazgató. 

A felügyeleti jogkörét tartós távolléte esetén a munkaközösségvezetőre ruházza át. 

A tagintézmény-igazgató ellenőrzi az iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén javaslatot tesz a szabályzat módosítására. 

 

2.4. Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők  

 

Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők és egyéb iratkezelő személyek feladata, 

hogy 

- tevékenységüket a jelent iratkezelési szabályzatban foglaltak betartásával végezzék, 

- védjék az iratokat és az adatokat 
a jogosulatlan hozzáférés, 

a megváltoztatás, 

a továbbítás,  

a nyilvánosságra hozatal,  

a törlés,  

a megsemmisítés, valamint  

a megsemmisülés és  

a sérülés ellen.  
 

 

 

3. Az iratok kezelésének általános követelményei 
 

 

3.1. Az iratok rendszerezése 

 

Az Intézménynél - az ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében - az azonos ügyre - 

egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. 

A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli 

irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 

Az ügyiratokat, valamint az Intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - 

még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a 

tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell 

besorolni. 
 

 

3.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

 

Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével – az 

e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani 

(iktatni). 

Az iktatást – annak adathordozójától függetlenül – olyan módon kell végezni, hogy az 

iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni. 

 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy 

- ki,  

- mikor,  

- kinek  
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továbbította, vagy adta át az iratot. 

 

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy: 
- az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 

ellenőrizhető,  

- az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

 

 

3.3. Az iratkezelés megszervezése 

 

A Intézményben a főigazgató/tagintézmény-igazgató a beérkező levelek iktatását központilag 

szervezi meg.  

Az elintézett ügyek iratait 1 év után irattárában helyezi el. 
 

 

 

 

4. Az iratkezelés folyamata 
 

 

Az iratkezelés folyamatába különösen a következő tevékenységek tartoznak bele: 

- küldemények átvétele,  

- küldemények felbontása és érkeztetése, 

- iktatás, 

- szignálás, 

- kiadmányozás,  

- kiküldésre kerülő küldemények aláírásának szabályozása, 

- expediálás, iratok továbbítása, postázása, 

- irattározás, 

- selejtezés, 

- levéltárba adás. 

 

 

 

5. Küldemények átvétele 
 

 

5.1. Az Intézményhez érkezett küldemények 

 

A Intézményhez érkezett küldemények jellemzően a következők lehetnek: 

- levél, 

- fax, 

- e-mail, 

- pénzküldemény, 

- postai csomag, 

- postai utánvételes csomag, 

- csomagküldő szolgálattól érkezett csomag, 

- csomagküldő szolgálattól érkezett utánvételes csomag. 

 

A küldemények érkezhetnek: 
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- postai úton (levél, csomag, utánvételes csomag), 

- csomagküldő szolgálattal, futárszolgálattal (levelek, csomagok, utánvételes  

csomagok), 

- kommunikációs eszközök segítségével (fax, internet), 

- közvetlenül, személyesen az ügyféltől (levél, egyéb irat). 

 

 

5.2. Az átvételre jogosult személyek 

 

Az Intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – az SZMSZ-ben 

meghatározottak alapján, következő személyek jogosultak felbontani: 

- a címzett, vagy az általa megbízott személy – valamennyi küldemény vonatkozásában,  

- a főigazgató/tagintézmény-igazgató, vagy az általa megbízott személy – valamennyi 

küldemény vonatkozásában, 

- az ügyintéző, ügykezelő – ha az iratot közvetlenül neki adják át, számára juttatják el. 

 

KÖMLŐD 

 

Az intézmény részére postán vagy kézbesítő útján érkező iratokat, tértivevényeket, 

táviratokat, csomagokat és más küldeményeket, valamint a személyesen közvetlenül 

benyújtott beadványokat az gazdasági  és ügyviteli ügyintéző veszi át. 

A minősített küldeményeket (ajánlott, expressz-ajánlott, távirat, csomag stb.) a posta 

szabályainak megfelelően kézbesítőkönyvvel kell átvenni. 

 

 

KOMÁROM 
Az intézményhez közvetlenül érkező küldemények átvételére jogosultak: 

 - tagintézmény- igazgató, 

- gazdasági ügyintéző 

- ügyviteli dolgozó 

      -     
5.3. A küldemény ellenőrzése átvételkor 
 

A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni: 

- a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát, 

- a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét, 

- az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét. 

 

Utánvételes csomagok esetében célszerű ellenőrizni azt, hogy a küldemény átvétele 

szükséges-e, ismert-e a termék megrendelője, illetve a csomag tartalmából egyértelműen 

következtetni lehet-e a megrendelőre, illetve arra, hogy a csomag átvétele indokolt. 

Az átvevő köteles gondoskodni a jogszabályban előírt biztonsági követelmények szerinti 

feladatok elvégzéséről. 

 

KOMÁROM 
A küldemény ellenőrzése átvételkor: 

A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni: 

- a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát, 

- a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét, 

- az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét. 
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5.4. Az átvétel igazolása 

 

Az átvétel igazolása a küldemény jellegétől függően változhat. 

A papír alapú iratok esetében az átvevő a kézbesítőokmányon az átvételt olvasható aláírásával 

ismeri el. 

Csomagküldő szolgálatok esetében a szolgáltatók által kért átvételi igazoláson az Intézmény 

hivatalos bélyegzőjét is szerepeltetni kell. 

Az "azonnal" és "sürgős" jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal 

kell megjelölni.  

Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt – 

átvételi elismervénnyel – kell igazolni. 

 

 

 

5.5. Sérült küldemény kezelése 

 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon az átvételre 

jogosult személyzetnek jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni szükséges a küldemény 

tartalmának meglétét. (A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, 

személyt - jegyzőkönyv felvételével - értesíteni kell.) 

A csomagküldő szolgálattól érkezett sérült csomagot, utánvétes csomagot nem szabad 

átvenni. A sérülten érkezés tényéről tájékoztatni kell a csomag megrendelőjét. 

 

 

 

5.6. Gyors elintézést igénylő iratok kezelése 

 

A gyors elintézést igénylő ("azonnal", vagy "sürgős" jelzésű) küldeményt a pontos óra, perc 

megjelölésével 

- azonnal továbbítani kell a címzetthez, illetőleg 

- a szignálásra jogosultnak kell soron kívül bemutatni. 

 

 

5.7. Téves címzés és helytelen kézbesítés 

 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt mielőbb visszajuttatjuk az 

illetékes postahivatal kézbesítőjének.  

 

KÖMLŐD 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. 

Az iskolatitkár az irányított iratokról jegyzéket vesz fel. 

 

KOMÁROM 
Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Az iktatást végző 

szervezeti egység - a küldemények bontását végző rendelkezése alapján - az átirányított 

iratokról köteles jegyzéket felvenni. 
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6. A küldemény felbontása és érkeztetése 
 

 

6.1. A küldemények felbontása általában 

 

Az Intézményhez érkezett valamennyi küldeményt - kivéve a minősített iratokat, illetve 

azokat, amelyeket felbontás nélkül kell továbbítani - a következő személyek bonthatják fel: 

- a címzett, vagy 

- a főigazgató/tagintézmény-igazgató (mint az iratkezelést felügyelő) által írásban 

felhatalmazott személy, vagy SZMSZ-ben megjelölt helyettese, vagy 

- az iktató. 

 

A hőpapíros faxon érkezett irat esetében először gondoskodni kell az információkat tartósan 

őrző másolat készítéséről. A faxon, illetve az Intézmény e-mail postafiókjára érkezett irat 

kezelésére az általános rendelkezések az irányadók. 

 

 

KÖMLŐD 

A küldemények felbontása a tagintézmény- igazgató feladata. 

Fel kell bontani minden küldeményt, amelyről a boríték (csomagolás) alapján megállapítható, 

hogy nem magánjellegű. Fel kell bontani a címzett távollétében azokat a leveleket is, 

amelyeken – az intézmény neve előtt vagy után – névre szóló címzés található, és 

feltételezhető, hogy a küldemény tartalma hivatalos jellegű. 

Csak a tagintézmény-igazgató által felbontható küldemények: 

fenntartó szervtől, 

országos hatáskörű és illetékességi szervtől érkezett küldemények. 

Ha megkeresés elektronikai úton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignálásra 

bemutatni és iktatni. A faxon érkezett iratról először másolatot kell készíteni. Egyebekben az 

irat kezelésére az általános rendelkezések irányadók. 

 

 

KOMÁROM 
Az Intézményhez érkezett valamennyi küldeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontás 

nélkül kell továbbítani (a névre szóló, magánjellegű, s. k. felbontásra szóló, valamint azon 

küldemények, amelyekre ezt elrendelték) - az e feladattal megbízott személy (a megbízást a 3. 

sz. melléklet tartalmazza) bonthatja fel. 

A faxon érkezett irat esetében először gondoskodni kell az információkat tartósan őrző 

másolat készítéséről. A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az 

irányadóak. 

Az elektronikus úton érkezett iratot iktatás előtt a megnyithatóság szempontjából ellenőrizni 

kell. Amennyiben az irat nem nyitható meg, úgy az érkezéstől számított 3 napon belül  a 

feladót értesíteni kell  a küldemény értelmezhetetlenségéről. 

 

 

6.2. A küldemények felbontása a címzett által 

 

Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzetthez kell továbbítani 

- az „s.k.” felbontásra szóló, valamint 
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- azon küldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte. 

A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje az általa felbontott hivatalos 

küldeményt - iktatás céljából - soron kívül köteles visszajuttatni az iktatóhoz. 

 

KÖMLŐD 

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani: 

a tévesen kézbesített küldeményeket, 

a névre szóló leveleket, a diákönkormányzat, az iskolaszék, a szülői munkaközösség iratait, a 

munkahelyi szakszervezet  és más társadalmi szervezet részére érkezett leveleket ( 

továbbításuk átadókönyvvel történik). 

 

 

KOMÁROM 
Felbontás nélkül kell továbbítani azokat a küldeményeket, amelyek „sk.” felbontásra szólnak, 

amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, amelyek névre szólóak és 

megállapíthatóan magán jellegűek, valamint a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség, a 

munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek 

felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. A névre szóló iratot, amennyiben az 

hivatalos elintézést igényel, felbontást követően haladéktalanul vissza kell juttatni az iktatást 

végzőhöz. 

A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje az általa felbontott hivatalos 

küldeményt iktatás céljából soron kívül köteles visszajuttatni az iktatást végzőhöz. 

A felbontó a kézbesítőkönyvben az átvétel és a felbontás tényét köteles rögzíteni az 

átvétel dátumának megjelölésével. 
 

 

6.3. A küldemények téves felbontása 

 

A küldemények téves felbontásakor  

- a felbontó az átvétel és felbontás tényét a dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles 

rögzíteni, majd 

- gondoskodnia kell a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

  

(Ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van, a borítékot újból le kell 

ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel 

sürgősen el kell juttatni a címzetthez, illetve a minősített iratokat az iratkezelőhöz.) 

 

KÖMLŐD 

A küldemény téves felbontása esetén a borítékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelőnek rá 

kell vezetni a téves felbontás tényét, s azt dátummal és aláírással kell ellátni. 

 

 

KOMÁROM 
A küldemények téves felbontásakor, valamint, ha később derül ki, hogy a küldeményben 

minősített irat van, a borítékot újból le kell ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a 

küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel sürgősen eljuttatni a címzetthez, illetve a minősített 

iratokat az iratkezelőhöz. 

 

6.4. A küldemény ellenőrzése bontáskor 
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A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell az iraton, illetve borítékon jelzett 

melléklet(ek) meglétét és olvashatóságát. 

 Az esetlegesen felmerülő problémák esetén  

- a probléma tényét rögzíteni kell,  

- a problémáról tájékoztatni kell a küldőt. 

 

Irathiány esetén az irathiány tényét feljegyzésben, illetve az iraton kell rögzíteni. (A 

feljegyzés egy példányát a küldeményhez kell mellékelni.) 

 

KÖMLŐD 

A beérkezett küldemények bontásakor ellenőrizni kell: 

a feltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek számát, 

illetékköteles iratnál (bizonyítványmásodlatért benyújtott kérelemnél) az illeték átutalásának 

tényét (átutalás tényét bizonyító számlamásolat). Az esetleges hiányt az ügyiratra fel kell 

jegyezni. 

 

 

KOMÁROM 
A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell az iraton, illetve a borítékon jelzett mellékletek 

meglétét. Az esetlegesen felmerülő irathiány tényét rögzíteni kell az iraton az észlelő 

aláírásával ellátva. 

 

6.5. Pénz kezelése 

 

Nincs pénzkezelés. 

 

6.6. Az irathoz véglegesen csatolandó dokumentumok 

 

A küldemény borítékját, a küldemény egyéb információhordozóját véglegesen az ügyirathoz 

kell csatolni, ha: 

- az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik, 

- a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani, 

- a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg, 

- bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel. 

 

KÖMLŐD 

A borítékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltüntetni, ha a postára adás 

időpontjához jogkövetkezmény (fellebbezés, bírósági idézés, jelentkezés, pályázat stb.) 

fűződhet, valamint ha a feladó neve és pontos címe az iratból nem állapítható meg, a 

küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett. 

 

KOMÁROM 
A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha: 

az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik 

a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani 

a küldemény hiányosan, vagy sérülten érkezett 

bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel. 

 

6.7. Az iratok érkeztetése 
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Minden beérkezett küldeményt érkeztetni kell. 

Nem kell érkeztetni és iktatni a következő küldeményeket: 

- könyveket, tananyagokat; 

- reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

- meghívókat; 

- nem szigorú számadású bizonylatokat; 

- közlönyöket, sajtótermékeket; 

- visszaérkezett tértivevényeket. 
 

A küldemények közül csak azokat kell felbontani, amelyekről a címzett nem állapítható meg.  

A küldemények érkeztető bélyegzővel való ellátása az ügyintéző munkahelyén történik. 

 

KÖMLŐD 

A felbontott küldeményeket dátumozással érkeztetni kell. 

Ha a küldeményt felbontás nélkül kell továbbítani a tagintézmény- igazgatóhoz vagy más 

címzetthez, az érkeztetést a borítékra kell rávezetni. 

 

Nem kell iktatni a beérkező küldemények közül az alábbi iratokat: 

a jogkövetkezménnyel nem járó tömeges értesítéséket (meghívókat, közlönyöket, 

sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, prospektusokat, szaklapokat és folyóiratokat), 

amelyekről nyilvántartást (például munkajogi, gazdasági-pénzügyi jellegű nyilvántartások, 

könyvelési bizonylatok) kell vezetni. 

 

 

KOMÁROM 

A küldeményeket érkeztetni kell, olyan módon, hogy a küldeményre rá kell írni az 

érkezés dátumát. A reklámanyagok, és tájékoztatók kivételével minden iratot iktatni 

kell. 

Nem kell iktatni, de nyilván kell tartani a pénzügyi bizonylatokat (gazdasági 

irodában), számlákat (érkeztető füzetben), munkaügyi nyilvántartásokat (évente lezárt 

dossziékban, az irattárban, hiányzásjelentések, munkaidő-nyilvántartások, túlóra-

elszámolások), közlönyöket és folyóiratokat (könyvtárban), visszaérkezett 

tértivevényeket (postakönyvben). 
 

 

 

7. Iktatás 
 

 

7.1. Az iktatókönyv 

 

A kimenő és beérkező levelek iktatásának céljára egy, évente megnyitott, hitelesített 

iktatókönyvet kell használni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

- iktatószám; 

- iktatás időpontja; 

- küldemény érkezésének időpontja, módja (P-posta, F-fax, Sz-személyes), érkeztető 

száma; 

- küldemény elküldésének időpontja, módja (P-posta, E-e-mail, F-fax, Sz-személyes); 
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küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója; 

küldő megnevezése, azonosító adatai (H – helyben); 

címzett megnevezése, azonosító adatai; 

érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

mellékletek száma; 

irat tárgya; 

kezelési feljegyzések (átvétel időpontja, átvevő személy aláírása); 

ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

irattári tételszám; 

irattárba helyezés időpontja. 
 

 

KÖMLŐD 

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatással kell nyilvántartani. 

Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő sorszámos 

rendszerben történik. 

Az iktatás céljára év elején megnyitott, hitelesített, oldalszámozott iktatókönyvet kell 

használni. Az iktatókönyv több éven keresztül használható. Amennyiben az iktatott iratok 

száma meghaladja évenként az 1000 db-ot, minden naptári évben új iktatókönyvet kell 

megnyitni. 

Az iktatókönyv hitelesítése a következő: 

„A………..(név)……………(cím) 200…….január 1-jei hatállyal megnyitott 

iktatókönyve……..számozott oldalt tartalmaz. 

…………………….,……….év……………..hó……nap 

 

    P.H.  

       …………………………. 

        aláírás” 

 

 

KOMÁROM 

Az Intézményhez érkező, illetve ott keletkező iratokat - ha jogszabály másként nem 

rendelkezik - iktatással kell nyilvántartani. Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból az 

irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ügyintéző neve, az irat 

tárgya, az elintézés módja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte 

megállapítható legyen. 

Kézi iktatás céljára minden év kezdetén újonnan nyitott, hitelesített, oldalszámozott 

iktatókönyvet kell használni, külön a beérkező, és külön a kimenő küldeményeknek. 

Az iktatás során az iktatókönyvben fel kell tüntetni: 

      

- az iktatás sorszámát (iktatószám) 

 - az iktatás időpontját 

 - az irat küldőjének azonosító adatait 

 - az irat tárgyát 

 - az elő- és utóirat korábbi azonosító (iktató-számát) 

 - az iktatást végző kézjelét 

 - az elintézés határidejét, módját 

 - az irat címzettjének azonosító adatai 

 - a kezelési feljegyzéseket (csatolás, határidő, visszaérkezés, stb.) 
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A küldemény adathordozójának típusát meg kell jelölni, ha az nem papír 

 - az irattári tételszámot és az irattárba helyezés keltét 

 - az iratnak és mellékletének számát (ha korábban nem került rögzítésre). 

 
 

7.2. Iktatószám és alszám 

 

Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni. 

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. 
 

KÖMLŐD 

Az iktatószám: az iktatás minden naptári évben 1-gyel kezdődik. 

 

KOMÁROM 

Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni a kimenő levelek iktatókönyvében K-

sorszám/év, a bejövő levelek iktatókönyvében B-sorszám/év. 
 

 

7.3. Az ügyirat tárgya 

 

Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az 

iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni.  

A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat nyilvántartásba vétele alkalmával 

kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen megváltozott, 

ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti tárgy is felismerhető 

maradjon. 
 

KÖMLŐD 

Az irat tárgyát úgy kell meghatározni, hogy az kifejezze az ügy lényegét, és annak alapján a 

mutatózás, majd a visszakeresés elvégezhető legyen. Ha az ügy kezdeményezője állampolgár 

(szülő) , a tárgy rovatban fel kell tüntetni a nevét és a lakcímét. 

 

 

7.4. Név- és tárgymutató 

 

Az ügyirat tárgya, illetőleg az ügyfél neve és azonosító adatai alapján név- és 

tárgymutató könyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tárgy 

jellemzői alapján tárgyszavakat kell rendelni, és biztosítani kell a tárgyszavak és azok 

kombinációja szerinti keresés, valamint a találatok szűkítésének lehetőségét. 
Mutatózni az iktatás napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell. 

 

KÖMLŐD 

Az iktatott ügyiratot a későbbi megtalálása érdekében általában még az iktatás napján, 

legfeljebb azonban az iktatást követő munkanapon mutatózni kell. Ha az iktatókönyv Tárgy 

rovatában az ügyfeleket az egyik beadó megnevezése mellett „és társai” megjelöléssel 

tüntették fel, az ügyiratot valamennyi név szerint mutatózni kell. 

A mutatózás mutatókönyvvel történik. Minden iktatókönyvhöz szervesen kapcsolódó név- és 

tárgymutató könyvet kell használni. 

A betűsoros mutatókönyv megnyitására, hitelesítésére és lezárására az iktatókönyvre 

vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni. 
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A mutatókönyvben az iktatókönyv Tárgy rovatába bejegyzett szöveget a kiemelt szó 

(vezérszó, címszó) kezdőbetűjének megfelelő betűhöz, az iktatószám feltüntetésével kell 

bejegyezni. Ha az ügyirat több különböző tárgyat érint, vagy az azonos tárgy többféleképpen 

jellemezhető, a tárgyat többféle szöveggel és több helyen kell mutatózni. 

az iktató- és mutatókönyvet kék vagy fekete színű tollal, olvasható írással kell vezetni. 

 

7.5. Az iktatókönyv lezárása 

 

A kézi iktatókönyvet, valamint a banki kivonatok nyilvántartására szolgáló füzeteket az 

év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni, az iktatásra felhasznált 

utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően 

aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell. 
 

KÖMLŐD 

Az év utolsó munkanapján az iktatókönyvet az iktatással felhasznált utolsó sorszámot 

követően aláhúzással, az utolsó iktatás számának feltüntetésével kell lezárni az alábbiak 

szerint. 

 

„Az iktatókönyvet ……..db iktatószámmal ,……..utolsó iktatási számon lezártam. 

 

…………………., ………év……………..hó……nap 

     P.H. 

       …………………………. 

        Aláírás” 

 

KOMÁROM 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az iktatásra felhasznált utolsó számot 

követően aláhúzással, az utolsó iktatás számának feltüntetésével, keltezéssel, aláírással 

és a hivatalos bélyegző lenyomatának elhelyezésével kell lezárni. 
 

 

7.6. Az iktatás időpontja 

 

Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő 

munkanapon be kell iktatni.  

Soron kívül kell iktatni  

- a határidős iratokat,  

- táviratokat,  

- expressz küldeményeket,  

- a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

 

KÖMLŐD 

Az iktatást a küldemények beérkezésének napján – de legkésőbb az azt követő munkanapon – 

a tagintézmény- igazgató szignálása után, a beérkezés sorrendjében kell elvégezni. 

Soron kívül kell iktatni a hivatalból indított ügyeket, valamint a sürgős vagy határidő 

kitűzésével érkezett küldeményt, a táviratokat, expressz küldeményeket. 

 

KOMÁROM 
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Az iktatás végző az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

iktatja be. Soron kívül kell iktatni és továbbítani a határidős iratokat, táviratokat, express 

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó "sürgős" jelzésű iratokat. 

 

 

7.7. Az iktatóbélyegző 

 

A beérkező iratok iktatásakor az iktatóbélyegző lenyomatát az iraton el kell helyezni és a 

lenyomat rovatait ki kell tölteni. 

 

Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza: 

- a szerv nevét, székhelyét, 

- az iktatás évét, hónapját, napját, 

- az iktatás sorszámát (alszámát), 

- az ügyintéző nevének feltüntetésére szolgáló rovatot, 

- a mellékletek számát. 

 

KÖMLŐD 

Az érkezett iratok iktatása iktatóbélyegzővel és az adatok iktatókönyvbe történő 

bevezetésével történik. 

Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza: 

Az intézmény nevét (rövidítését), székhelyét, 

Az iktatás évének, hónapjának, napjának, 

Az iktatókönyv sorszámának (az iktatószámnak), 

A mellékletek mennyiségének, 

Az ügyintéző nevének 

feltüntetésére szolgáló rovatokat. 

 

Iktatáskor az iktatóbélyegzőt az irat jobb felső részére kell nyomni úgy, hogy ne fedje az irat 

szövegét, valamint ki kell tölteni annak rovatait. 

Ha az iktatóbélyegző nem helyezhető el a leírt módon, azt az irat hátoldalára kell rányomni. 

 

Az iraton elhelyezett iktatóbélyegző lenyomatának kitöltésével egy időben, azzal 

megegyezően kell bejegyezni az iktatókönyvbe: 

 

az iktatás sorszámát (iktatószám) 

az iktatás idejét 

a beküldő nevét és ügyiratszámát,  

az ügy tárgyát és mellékleteinek számát, 

az elő- és utóirat iktatószámát, 

az ügyintéző nevét, 

az elintézés módját, 

kezelési feljegyzéseket (csatolás, határidő, visszaérkezés…), 

az irattári tételszámot. 

 

Az iraton a tételszámot az ügyintéző tünteti fel. 

Az irat elintézését követő irattárba helyezéskor kell az iratra és az iktatókönyvben feljegyezni 

az irattárba helyezés keltét. 

 

7.9. Téves iktatás 
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Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni 

oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - 

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 
 

KÖMLŐD 

Téves iktatás esetén a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az 

érvénytelenítés ténye -  az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett – kétségtelen legyen. Meg 

kell jelölni azt is, hogy a tévesen beiktatott ügyiratot mely számra iktatták át. Az 

érvénytelenített bejegyzés iktatószámára újabb ügyiratot iktatni nem lehet. 

 

KOMÁROM 

Téves iktatás esetén a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az 

érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. 

Meg kell azt is jelölni, hogy a tévesen beiktatott ügy iratát mely számra iktatták át. 
 

 

 

8. Az iktatás módja 

 

 

8.1. Az iktatás módja 

 

Az iktatás papír alapú iktatókönyv alkalmazásával történik, amelybe a bejegyzéseket 

manuálisan kerülnek rögzítésre.  

A kézi iktatásra az iktatásra vonatkozó, fentiekben taglalt szabályok érvényesek.  

A kézi iktatókönyvben nem szabad: 

- sorszámot üresen hagyni,  

- a felhasznált lapokat összeragasztani,  

- a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni. 

Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az 

eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

 

KÖMLŐD 

Az iktatókönyvben iktatószámot üresen hagyni nem szabad. Az iktatókönyv lapjait 

összeragasztani, a feljegyzett adatokat – ceruzával bejegyzett határidő kivételével – törölni 

(leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintával, vagy bármi módon olvashatatlanná tenni) 

nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell 

áthúzni, hogy az eredeti bejegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel 

kell igazolni. 

 

 

KOMÁROM 
Az iktatás kézi módszerrel történik, alszám nélküli sorszámos iktatással, melyben minden 

iratváltás külön nyilvántartási számot kap. Ha az ügyben új levélváltásra kerül sor, ennek 

nyilvántartására a következő üres számot kell felhasználni. 

A nem papír alapú, elektronikus adathordozón érkezett iratokon (pl.: hajlékony lemez, CD-

ROM, stb.) az ügyirat számát és tárgyát is rögzíteni kell.  
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Az elektronikus iratot gépi adathordozón átvenni vagy elküldeni csak papír alapú kísérőlappal 

lehet. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón 

levő iratok tárgyát. 

Az e-mailben érkezett küldeményeket iktatásra ki kell nyomtatni, és az iktatókönyv 

megjegyzés sorában „e-mail-en érkezett „kezelési feljegyzéssel kell iktatni. A hajlékony 

lemezen, CD-n érkezett küldemények tárolási helyét az iktatókönyv megjegyzés sorában meg 

kell jelölni. 

Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a 

bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. 

Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az 

eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

 

 

 

9. Iratok továbbítása, postázása (expediálás) 
 

 

9.1. Az iratkezelési feladatok ellátásának ellenőrzése 

 

Az iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy  

- a levél aláírt, illetőleg hitelesített és bélyegzőlenyomattal ellátott,  

- a mellékleteket csatolták-e. 

Az ellenőrzést követően fel kell jegyezni a továbbítás keltét és az iktatószámot az irat 

másolatán. 

KÖMLŐD 

A postázást végző ügyintézőnek ellenőrizni kell, hogy az aláírt, illetőleg hitelesített és 

bélyegzőlenyomattal ellátott leveleken végrehajtottak-e minden kiadói utasítást. Ellenőrizni 

kell, hogy a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után az iratmásolatán fel kell 

jegyezni a továbbítást (expediálás, jelzése: exp.) és annak keltét. 

 

 

9.2. Az iratok továbbítás előtti csoportosítása 

 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

 

KÖMLŐD 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). A nem postai úton történő kézbesítésnél olyan átadó könyvet kell 

használni, amelyből az irat átvételének a napja megállapítható. 

 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének napja 

megállapítható legyen. A boríték címzését a postai előírásoknak megfelelően kell végezni. 

Ajánlott levélben kell küldeni a fontos vagy nehezen pótolható iratokat és azokat a 

kiadmányokat, amelyeknek az címzetthez való eljuttatása különösen fontos. 

Tértivevénnyel kell elküldeni az iratot, ha átvételének időpontjához joghatás fűződik 

(például határozatok). 
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Küldemények továbbítása: A küldeményeket a postakönyvben vezetni kell. 
 

 

 

10. Irattározás 
 

 

Az irattár az intézmény 012-es tantermében található. Az irattárban az iratok tárolását Salgó 

polcrendszer szolgálja. 

Az irattárba a 3.sz. mellékletben felsorolt iratok kerülnek. 

Az iratok átadása tételes átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében kerül az iratok segédleteivel 

együtt a központi irattárba. Ezt a jegyzőkönyvet az átadó – előre elkészített nyomtatványon – 

készíti el. 

 

Az átadás-átvételi jegyzőkönyv rovatai: 

- átadó szervezeti egység megnevezése, 

- átadás időpontja, 

- átadásért felelős neve, 

- átadásra kerülő raktári egység (doboz, csomó, köteg) megnevezése, 

- iratok keletkezésének éve, 

- irattári tételszám, 

- iktatószámkeret. 

 

Az irattárban az iratok tárolásának szabályai: 

- a személyi iratanyagokat szoros abc rendben, 

- a gazdasági iratanyagokat évek szerint, 

- a naplókat tanév szerint tartjuk nyilván. 

 

Az iratok kiadása kérelem alapján, ügyiratpótló lap kitöltése után az átadó és átvevő együttes 

aláírása után történik. Az ügyiratpótló lap lehetővé teszi azt, hogy az irattárból kivett 

iratoknak nyoma maradjon. Az ügyiratpótló lap rovatai: 

- ügyirat száma, 

- tételszáma, 

- tárgya, 

- kölcsönző neve, 

- kölcsönzés ideje, 

- visszaadás határideje. 

 

Az irattárban – a tűzesetek elkerülése érdekében – poroltó került elhelyezésre. 

 

KÖMLŐD 

Az irattár a biztonsági előírásoknak megfelelő külön helyiség, amelyet zárva kell tartani, oda 

csak az ügyviteli dolgozó és a vezetők léphetnek be. 

Az irattárba helyezés előtt az ügyviteli dolgozó köteles az iratot átvizsgálni abból a 

szempontból, hogy az ahhoz tartozó valamennyi irat megtalálható-e. Az irattárba helyezést az 

iktatókönyvben fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő 

iratgyűjtőbe. 

Az elintézett ügyek iratait az alábbi záradékkal kell ellátni: 

„Irattárba helyezhető", dátum, aláírás. 
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Az elintézett iratokat az irattári terv tételszámai szerint csoportosítva kell irattárba helyezni. 

Minden egyes tételt külön dossziéba, e dossziékat pedig dobozokba vagy fedőlemezek közé 

kell eltenni. A dobozon, illetve a fedőlemezen fel kell tüntetni az intézmény nevét, az iratok 

keletkezésének évszámát, a tételszámot, valamint kötegben levő iratok kezdő és végső 

iktatószámát. 

Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges 

irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

Az irattári tételszámot, az ahhoz tartozó ügyköröket és őrzési időt meghatározó irattári tervet 

a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet - jelen szabályzathoz függelékként csatolt - 4. sz. mel-

léklete tartalmazza. 

Az irattári használatnál kerülni kell az iratok összehajtását, zsineggel átkötését vagy 

iratkapcsolók használatát. 

Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatás nélkül, illetőleg borítólapok között kell kezelni. 

Különleges méretű iratokat vagy ilyen mellékleteket (például térkép, rajz) külön kell 

elhelyezni, és ezt a tényt az iraton vagy a nyilvántartó könyvben jelezni kell. A külön tárolt 

mellékleteken fel kell jegyezni az alapügyirat iktatószámát és irattári tételszámát. 

A nem iktatott egyéb iratokat (iktatókönyvet, naplót, törzslapot stb.) az irattári tervben 

megállapított tételszám szerinti csoportosításban kell őrizni. Ezekről az iratfajtákról külön 

jegyzék is készíthető. 

Az irattárból iratot a főigazgató, helyettesek, tagintézmény- igazgatók és jóváhagyásukkal 

az ügyintéző legfeljebb 30 napra kérhet ki iratkísérő lappal. Irattárból iratokat csak 

hivatalos használatra szabad kiadni. Az ügyiratszámot tartalmazó iratkikérőket az 

irattárban lefűzve kell tárolni.   

Az irattárból kiadott ügyiratról is ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet - mint 

elismervényt - az átvevő aláír. .Az aláírt ügyiratpótló lapot az irattárban az ügyirat 

helyére kell tenni. 

Ha a kiadott irat 30 napon belül vagy az engedélyezett határidőre nem érkezik vissza, azt az 

iskolatitkár megsürgeti. Az ügyirat visszaadásának napját az iratkísérőre fel kell jegyezni, az 

ügyiratpótló lapot pedig az irat visszahelyezésekor meg kell semmisíteni. 

A tanulók, valamint szüleik (képviselőjük) - az adatvédelmi jogszabályok betartásával - a 

tanulóra vonatkozó iratokba betekinthetnek, azokról másolatot készíthetnek. Az 

iratbetekintést az iskola főigazgatójától/tagintézmény-igazgatójától, távollétében 

helyettesétől kell kérni. 

A betekintés mások személyiségi jogát nem sértheti. 

 

Az intézmény ügyeinek iratairól másolat vezetői engedéllyel adható ki. A másolat kiadása 

nem tagadható meg, ha azt a tanuló képviselője (szülő) vagy a nagykorú tanuló kéri a 

tanulót érintő ügyben. A másolatot „A másolat hiteles" felirattal, keltezéssel és a másolatot 

készítő aláírásával kell ellátni. 

 

Másodlatot kell kiadni - kérelemre - az elveszett vagy meg 

semmisült bizonyítványokról a törzslap alapján.  

A másodlatokért a jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell fizetni. Igazgatási 

díjat kell fizetni a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 7/A §-a alapján, ha névváltozás esetén 

bizonyítvány cseréjét kérik. Ez alól kivétel az az eset, ha a névváltoztatásra a nemzetiségi 

név felvétele miatt kerül sor. 
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Irattári terv 
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Az irattári tervben meg kell határozni az egyes irattári tételszámokhoz tartozó iratok 

körét, azok megőrzési idejét. Az irattári tételszámokat a szervezeti felépítés, illetve 

feladat- és ügykör szerint kell csoportosítani. 

 Az irattári tervet évente felül kell vizsgálni. 

Az egyes irattári tételszámokhoz csak azonos értékű levéltári megőrzést igénylő , vagy 

meghatározott időtartam eltelte után selejtezhető iratok sorolhatók be.  

Az irattári tervet általános és különös részre kell osztani. Az általános részbe a szerv 

működésével kapcsolatos, a különös részbe a szerv alapfeladataihoz tartozó irattári 

tételek tartoznak. 

A nem selejtezhető irattári tételek esetén meg kell jelölni, melyek azok, amelyeket 

levéltárba kell adni, és melyek azok, amelyek őrzéséről az iratképző helyben köteles 

gondoskodni.  

Az irattári tervet az 5. sz. melléklet tartalmazza. 

 

 

 
Elhelyezés a kézi irattárban 

 

Kézi irattárba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az elintézett, további 

érdemi intézkedést nem igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott iratot. A 

kézi irattár a központi irattárba még le nem adott, de az ügyintézők rendelkezésére álló 

iratok tárlóhelye. 

A nem tartós megőrzést biztosító adathordozón érkezett iratokról az ügyintézés során 

másolatot kell készíteni. 

 

Elhelyezés a központi irattárban 

 

Irattárba helyezés előtt az ezzel megbízott iratkezelő köteles az iratot átvizsgálni abból 

a szempontból, hogy az az irattározási szabályoknak megfelel-e, teljes-e. Ezt követően 

be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő rovatába, az irattárba helyezés időpontját és 

el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő iratgyűjtőbe. A központi irattárba 

csak lezárt évfolyamú iratok adhatók le. 

Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a 

selejtezési idő lejártáig biztosítani kell. 

 

 

Hozzáférés az iratokhoz 

 

Az Intézmény dolgozói az irattárból iratkikérővel kérhetnek ki iratokat, abban az 

esetben, ha a főigazgató/tagintézmény-igazgató engedélyezi. Irattárból iratokat csak 

hivatalos használatra szabad kiadni. Az átvételt igazoló iratkikérőket az irattárban a 

visszaérkezésig lefűzve kell tárolni. 

 Az irattárból kiadott ügyiratról is ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet, mint 

elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot az irattárban az ügyirat 

helyére kell tenni, majd azt le kell fűzni, hogy utólagosan is ellenőrizhető legyen. 
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11. Selejtezés 
 

 

11.1. Selejtezési bizottság 

 

Az ügyiratok selejtezését a főigazgató által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság 

javaslata alapján lehet elvégezni, az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

A selejtezési bizottság tagjait a főigazgató külön megbízás alapján jelöli ki.  

 

KOMÁROM 
Az iratok selejtezését csak a tagintézmény-igazgató irányítása mellett lehet elvégezni az 

irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével.  

 

 

11.2. Selejtezési jegyzőkönyv 

 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és az Intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után az illetékes 

levéltárhoz kell továbbítani a selejtezés engedélyezése céljából. 

A selejtezési jegyzőkönyvet legalább 2 példányban kell készíteni: 

- 1 pld. a selejtezési bizottságé, 

- 1 pld. a levéltáré. 

 

 

KÖMLŐD 

A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készteni, amelynek tartalmaznia kell 

az intézmény nevét, 

a selejtezett irattári tételeket, 

az irattárba helyezés évét, 

az irat mennyiségét, 

az iratselejtezést végző személyek nevét, 

a selejtezést ellenőrző személy nevét. 

A selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni a Komárom-Esztergom 

Vármegyei Önkormányzat levéltárának. A selejtezett iratokat megsemmisíteni, 

hasznosítani csak a levéltárnak - a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett - 

hozzájárulása alapján lehet. A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell 

vezetni. 
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Az iratselejtezésről az intézményvezető által megbízott selejtezési bizottság (legalább 3 tagú) 

selejtezési jegyzőkönyvet készít, amelyeket iktatás után a központi irattárnak kell megküldeni, 

selejtezési engedélyeztetés végett. A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába 

be kell vezetni. 

 

 

11.3. A selejtezés végrehajtása, a megsemmisítés módja 

 

Selejtezést végrehajtani csak a levéltár által - engedélyezési záradékkal ellátva - visszaküldött 

selejtezési jegyzőkönyv alapján lehet. 

A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni. 
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A papír alapú iratok selejtezése, megsemmisítése a főigazgató utasításának megfelelően 

történhet különösen: 

- iratmegsemmisítővel,  

- égetéssel. 

 

KÖMLŐD 

Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell 

vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben 

foglaltak szerint lejárt. A selejtezés az irattári terv alapján történik. Az iratok selejtezését 

az intézmény igazgatója rendeli el és ellenőrzi. 

A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az Komárom-Esztergom 

Vármegyei levéltárnak. A selejtezésre a levéltár ad engedélyt.  

A bejelentés az ügyviteli dolgozó feladata. A selejtezéssel járó feladatok ellátására 

selejtezési bizottságot kell létrehozni. A bizottság munkáját az iratok tartalmi jelentőségét 

ismerő vezető irányíthatja. Az iratokat azok egyenkénti elbírálásával kell selejtezni. 

 

A megsemmisítést az adatvédelmi szabályoknak megfelelően kell végezni. 
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A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

A megsemmisítés szabályairól a főigazgató/tagintézmény-igazgató az adatvédelmi és 

biztonsági előírások figyelembevételével gondoskodik. 
 

 

 

 

12. Levéltárba adás 
 

 

A maradandó értékű nem selejtezhető iratokat előzetes egyeztetéssel, általában 15 év őrzési 

idő letelte után, a Komárom-Esztergom Vármegyei Önkormányzat Levéltárának kell átadni. 

A levéltár számára átadandó iratokat – az ügyviteli segédletekkel együtt – az átadó költségére, 

az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező 

átadási egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamban 

kell átadni.  

A visszatartott iratokról külön jegyzéket kell készíteni. 

 

 

KÖMLŐD 

Az Intézmény nem selejtezhető iratait általában 15 évi őrzési idő után, előzetes egyeztetéssel, 

a Komárom-Esztergom Vármegyei Önkormányzat Levéltárának adja át. A levéltár számára 

átadandó iratokat az ügyviteli segédletekkel együtt az átadó költségére az irattári terv szerint, 

átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti 

(doboz) tételjegyzékkel együtt, teljes lezárt évfolyamokban kell átadni. 

A határidő nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeket a nevelési-oktatási intézmény 

jogutód nélküli megszűnése esetén meg kell küldeni a Komárom-Esztergom Vármegyei 

Önkormányzat levéltárának. 
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ELJÁRÁS AZ INTÉZMÉNY MEGSZŰNÉSE ESETÉN 

1.       Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő 

ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő 

ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell 

készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni a Komárom-Esztergom Vármegyei 

Önkormányzat levéltárának. 

 2.     Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az igazgató a fenntartó 

intézkedésének megfelelően gondoskodik: az 1. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A 

jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárában elhelyezett iratainak jegyzékét - az 

iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény 

igazgatója megküldi a Komárom-Esztergom Vármegyei Önkormányzat levéltárának. 
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A levéltár számára átadandó iratokat teljes, lezárt évfolyamokban, ügyviteli segédletekkel 

együtt, annak mellékletét képező iratjegyzékkel, az átadó költségére az irattári terv szerint 

átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében kell átadni savmentes dobozban. A visszatartott 

iratokról külön jegyzék készül. 

Az átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített jegyzéket elektronikus formában is át 

kell adni. 

 

Intézkedések az Intézmény feladatkörének megváltozása, 

munkakör átadása esetén 

 

 
Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban 

lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő 

ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell 

készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

 

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélkül szűnik meg, a nevelési-oktatási intézmény 

vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik az 1. pontban felsorolt 

feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárában elhelyezett iratainak 

jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - a nevelési-

oktatási intézmény vezetője (főigazgató/tagintézmény-igazgató) megküldi az illetékes 

levéltárnak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. A szabályzat záró rendelkezései 
 

 

13.1. A szabályzat hatályba lépése 
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A szabályzat 2024. szeptember 27-én lép hatályba.  

 

 

13.2. Az elektronikus iktatás 

 

Az iratkezelési szabályzat a postai küldemények esetében elektronikus iktatásra vonatkozó 

szabályokat nem tartalmaz, mivel az Intézménynél elektronikus iratkezelés nem folyik. 

A naplók, törzslapok, határozatok iktatását a Kréta elektronikus tanügyi rendszer végzi. Az 

iktatást minden év szeptember 1-ig, de legkésőbb évváltásig kötelező elvégezni. Az 

elektronikus iktatás elvégzéséért a főigazgató/tagintézmény-igazgató a felelős. Az iktatást az 

admin jogosultsággal rendelkező vezető/iskolatitkár/ügyviteli dolgozó végezheti.  

 

 

 

Készült: Tata, 2024. szeptember 27. 

 

 

--------------------------------------- 

             főigazgató 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mellékletek: 

 

- 1. sz. melléklet: A küldemények átvételére jogosult személyek 

- 2. sz. melléklet: A küldemények felbontására jogosult személyek 

- 3. sz. melléklet: Irattári terv 

 

 

 

 

1. sz. melléklet 
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A küldemények átvételére jogosult személyek 

 

 

Az Intézményhez érkezett küldemények átvételére az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Beosztás 

Iskolatitkár  

Ügyviteli dolgozók, gazdasági dolgozók 

 

 

 

2. sz. melléklet 
 

 

 

 

 

 

A küldemények felbontására jogosult személyek 

 

 

Az Intézményhez érkezett küldemények felbontására (és érkeztető bélyegzővel való ellátására) 

az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Beosztás 

Iskolatitkár 

Ügyviteli dolgozók, gazdasági dolgozók 
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3. sz. melléklet 

 

 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve, az iskolai záradékok  

 

I. 

Irattári terv  
 

Irattári 

tételszám 
Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 
 Intézménylétesítés, - átszervezés, - fejlesztés  nem selejtezhető  

 Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem selejtezhető  

 Személyzeti, bér- és munkaügy  50  

 Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek  10  

 Fenntartói irányítás  10  

 Szakmai ellenőrzés  10  

 Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10  

 Belső szabályzatok  10  

 Polgári védelem  10  

 Munkatervek, jelentések, statisztikák 5  

 Panaszügyek  5  

Nevelési-oktatási ügyek 
 Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10  

 Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  nem selejtezhető  

 Felvétel, átvétel  20  

 Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5  

 Naplók  5  

 Diákönkormányzat szervezése, működése nem selejtezhető 

 Pedagógiai szakszolgálat  5  

 Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése nem selejtezhető 

 Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5  

 Gyakorlati képzés szervezése  5  

 Vizsgajegyzőkönyvek  5  

 Tantárgyfelosztás  5  

 Gyermek- és ifjúságvédelem  3  

 Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1  

 Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2  

Gazdasági ügyek 
 Ingatlan-nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

határidő nélküli 

 Társadalombiztosítás  50  

 Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés 10  

 Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok 
(a könyvelési bizonylatok 5 év őrzési idő leteltével selejtezhetőek) 

nem selejtezhető  

 A tanműhely üzemeltetése  5  

 A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5  

II. 

Az iskola által alkalmazott záradékok  
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Záradék Dokumentumok 

 Felvéve [átvéve, a(z) ... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola 

címe) .................... iskolába. 

Bn., N., TI., B. 

1/A. Az első évfolyam követelményeit nem teljesítette, munkája 

előkészítőnek minősül, tanulmányait az első évfolyamon folytathatja. 

Bn., N., Tl., B. 

 A ... számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait 

a(z) (betűvel) .......... évfolyamon folytatja. 

Bn., TI. 

 Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola Bn., TI., N. 

 Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztályozó 

vizsga letételével folytathatja. 

Bn., TI., N. 

4/A. ..... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B. 

4/B. Mentesítve ..... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B. 

4/C. ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben 

teljesítette a következők szerint: .... 

N., Tl., B. 

 Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az ...../..... tanévben felmentve 

............................................ miatt. 

Kiegészülhet:  

osztályozó vizsgát köteles tenni 

N., TI., B. 

 Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) 

magántanulóként folytatja. 

N., TI. 

 Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy tanulása 

alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 

N., TI., B. 

 Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ..... évfolyam 

tantárgyból osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N., TI. 

 A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi 

idő megrövidítésével teljesítette. 

N., TI., B. 

 A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve 

.................... -tól ........................ -ig. 

Kiegészülhet:  

Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N. 

 Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata 

értelmében osztályozó vizsgát tehet. 

N., TI. 

 A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, 

vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, 

tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja. 

N., TI., B. 

 A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél 

hosszabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 

N., TI. 

 A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... osztályzatot 

kapott ....................... évfolyamba léphet. 

N., TI., B. 

 A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot 

megismételheti. 

N., TI., B. 

15/A Az ..................... évfolyamot az 1993. évi LXXIX. törvény 72. §-ának 

(4) bekezdésében foglaltak alapján megismételte. 

 

 A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott.  

Évfolyamot ismételni köteles. 

TI., B. 

Záradék Dokumentumok 

 A(z) ........................ tantárgyból .......... -án osztályozó vizsgát tett. N., TI. 

 Osztályozó vizsgát tett. TI., B. 

 A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. TI., B. 
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 A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. TI., B. 

 Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére 

.............................-ig halasztást kapott. 

TI., B. 

 Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ 

iskolában független vizsgabizottság előtt tette le. 

TI., B. 

 A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja 

tanulmányait. 

TI., B., N. 

 Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a tanulói 

jogviszonya .......................................-ig szünetel. 

Bn., TI. 

 A tanuló jogviszonya 

a) kimaradással, 

b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt, 

c) egészségügyi alkalmasság miatt, 

d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt, 

e) ........................ iskolába való átvétel miatt 

megszűnt, a létszámból törölve. 

Bn., TI., B., N. 

 ............................. fegyelmező intézkedésben részesült. N. 

 ............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés 

végrehajtása .............. ........................-ig felfüggesztve. 

 

 Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt 

felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a 

szülő ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem.  

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. 

dokumentumokra. 

Bn., TI., N. 

 Tankötelezettség megszűnt. Bn. 

 A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra 

helyesbítettem. 

TI., B. 

 A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B. 

 Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett 

(megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján 

állítottam ki. 

Pót. TI. 

 Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti 

helyett ................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

Pót. TI. 

33/A. A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves 

bejegyzés miatt állítottam ki. 

Tl., B. 

 Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név 

......................................................................, anyja neve 

................................................................................................... a(z) 

.............................................. iskola ............................................. szak 

(szakmai, speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) 

...................... évfolyamát a(z) ........................ tanévben eredményesen 

elvégezte. 

Pót. B. 



0 

 

Záradék Dokumentumok 

 Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő 

tanulmányi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga 

eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének 

befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a 

tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat 

megfelelően alkalmazhatja, illetve megfelelően záradékot alakíthat ki. 

 

 Érettségi vizsgát tehet. TI., B. 

 Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól .....................-ig 

pótolhatja. 

TI., B., N. 

 Beírtam a ......................................... iskola első osztályába.  

 Ezt a haladási naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. N. 

 Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... (betűvel) 

osztályozott tanulóval lezártam. 

N. 

 

Alkalmazott rövidítések: 

Beírási napló: Bn. 

Osztálynapló: N. 

Törzslap: TI. 

Bizonyítvány: B. 

 

A kollégium által alkalmazható záradékok  
 

Záradék Dokumentumok 

  Felvéve a ................................................. kollégiumba (externátusi 

elhelyezésre) a(z) .......................... tanévre. 

 Kt.  

  A kollégiumi tagsága (externátusi elhelyezése) 

.................................................. miatt megszűnt. 

Kt., Kn., Csn.  

  ............................................ fegyelmező intézkedésben részesült. Csn.  

  ............................................. fegyelmi büntetésben részesült. Kt., Csn.  

 

 Alkalmazott rövidítések:  

Csoportnapló: Csn.  

Kollégiumi napló: Kn.  

Kollégiumi törzskönyv: Kt.  
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KÖNYVTÁR SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

 

SZABÁLYZATA 

 

 

 

 

I. Jogszabályi háttér 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 

1997. 

évi CXL: 

 a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény 

 a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) 

 Korm. rendelet 

 a könyvtári állomány ellenőrzéséről szóló 3/1975. KM-PM együttes rendelet 

 a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 

iskolai 

 tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 

 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról 

Intézményi szabályok 

Ide tartozik a Pedagógiai program, az SZMSZ, a Házirend, melyek külön dokumentumokat 

képeznek. 

 

II. Az intézményi könyvtár adatai 

 

Az intézmény neve: Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, 

Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola, Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézmény 

OM azonosítója: 038530 

Nyilvántartásba vételi határozat száma: K11917 

Székhelye: 2890 Tata, Új út 21. 

Típusa: köznevelési intézmény 

Elérhetőségei: 34/587-470 

 

III. A könyvtár fenntartása és felügyelete 

 

A könyvtár fenntartója: Tatabányai Tankerületi Központ 

2800 Tatabánya, Győri út 29. 

E feladatkörében gondoskodik a könyvtár zavartalan, folyamatos működéséről, biztosítja a 

megfelelő munkakörülményeket és az állományvédelem feltételeit. Kinevezi a könyvtár 

vezetőjét, 

meghatározza munkaköri feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitva tartásról. A 

költségvetés 

összeállításakor tekintetbe veszi a könyvtári munka tárgyi feltételeinek javításához szükséges 

fejlesztési igényeket. A tervszerű állományépítés érdekében beszerzési keretet biztosít és 

jóváhagyja 

a dokumentumok vásárlását. 
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IV. A könyvtár feladatai 

 

Intézményi könyvtár alapfeladatai: 

 Gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása. 

 Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról. 

  Az intézmény pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti 

tanórai 

foglalkozások tartása. 

  Könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása. 

 Könyvtári dokumentumok kölcsönzése. 

 A könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 
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Igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 Az intézményi könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges 

dokumentumok 

rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben 

használatának biztosítása, kölcsönzése, könyvtárhasználati ismeretek oktatása, valamint 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

 Általános gyűjtőkörű nyilvános könyvtári szolgáltatást nyújt az iskola dolgozói és 

tanulói 

részére. 

 Gyűjteményét fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja. 

 Tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és 

szolgáltatásairól. 

 Biztosítja a könyvtári dokumentumok helyben használatát és kölcsönzését. 

A fenntartó által meghatározott kiegészítő feladatok: 

 a nyilvános könyvtár kiegészítő feladata: (pl. az iskolai könyvtári feladat ellátása) 

Intézményi könyvtárunk kiegészítő feladatai 

 Tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

 

V. Az intézményi könyvtár házirendje 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja: 

 Az intézményi könyvtárat az intézmény tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai 

dolgozói használhatják. 

 Az intézményi könyvtárba a beiratkozás díjtalan. A tanulók adatai az osztálynaplók alapján 

kerülnek kitöltésre. Az adatok változásakor a tanuló köteles öt napon belül a változást 

közölni. 

 Az adatok kezelésénél az olvasók személyiségének jogait tiszteletben kell tartani. 

 A beiratkozás az első könyv kölcsönzésével lép életbe. 

 Beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására, minden 

könyvtárhasználó köteles a könyvtár rendjét megőrizni. 

 A tanuló- és munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése 

után 

történhet. 

A szolgáltatások igénybevételének módja: ld. a könyvtárhasználati szabályzatban 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje: ld. az ajtón kifüggesztett táblán 
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A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

 Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók felelősséggel tartoznak 

a 

számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali bejelentéséért. 

 

VI. Kölcsönzés 

 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával lehet kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

Könyvtárunkban jelenleg füzetes kölcsönzési módszert alkalmazunk, de párhuzamosan a 

számítógépes 

kölcsönzés is működik. Az átvételt a kölcsönző aláírásával, a dokumentum visszaadását pedig 

a 

könyvtárostanár aláírásával (szignójával) kell hitelesíteni. 

A kölcsönzés időtartama négy hét. A kölcsönzési határidő két alkalommal 

meghosszabbítható. A 

visszahozott könyvet a könyvtárosnak kell átadni, aki elvégzi a visszavételi adminisztrációt. 

A kézikönyveket a nevelők egy-egy tanítási órára kikölcsönözhetik, amit a napi kölcsönzési 

füzetben rögzíteni kell. A tanulók tanórára nem kölcsönözhetnek tankönyvet, kivéve a tartós 

tankönyveket.(Felszerelését mindenki hozza magával.) 

Pedagógusok a dokumentumokat a szükséges időre (legfeljebb egy tanévre) kölcsönözhetik. 

A 

korlátozások egyénenként feloldhatók. Tankönyvek, oktatási segédletek mindenki számára a 

szükséges időtartamra igényelhetőek 

Az elvesztett vagy megrongált (firkálás, kivágás, szakadás, hiány) dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár által meghatározott más művel pótolni, 

vagy meg 

kell térítenie a könyv forgalmi értékét, illetve az okozott kárt. 

Tanév végéig minden kikölcsönzött dokumentumot vissza kell szolgáltatni. 

 

3 

 

A nyári időszakra csak rendkívül indokolt esetben /külön engedéllyel/ lehet könyvet kiadni. 

A nem teljesíthető igények esetében más (közművelődési) könyvtárba kell irányítani az 

olvasót. 

Az olvasó tanulói vagy dolgozói jogviszonya megszűnése előtt köteles rendezni könyvtári 

tartozását. 

 

VII. A könyvtár állományalakítása, gyűjtőköre 

 

 A könyvtár az alapfeladataihoz és az olvasók igényeihez igazodva folyamatosan, 

tervszerűen 

gondozza állományát: szakszerű gyarapítással és apasztással. Az állománygyarapítás önálló 

beszerzéssel történik. A gyűjtemény vásárlás, pályázatírás és ajándékozás formájában 

gyarapszik. 

Az állománygyarapítási keret folyamatos és maradéktalan felhasználásáért a könyvtár 

vezetője a 

felelős: szerződést köthet a Könyvtárellátó Kht.-val és lehetőség szerint igénybe veszi a 

kedvezményes könyvvásárlási lehetőségeket. 

 Iskolai könyvtárként gyűjti az iskolai dolgozók és tanulók általános tájékozódásához, 

művelődéshez, a tanuláshoz, szakmai munkához és az igényes szórakozáshoz szükséges 
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dokumentumokat. A gyűjteménybe könyvek, videokazetták és elektronikus dokumentumok 

(pl. 

CD) tartoznak. A példányszám megállapításánál döntő szempont a várható felhasználói igény 

figyelembevétele. 

 Könyvtárunk közreműködik az intézményi tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában. 

Az intézményi könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak. 

Elhasználódásuk után pedig intézi a selejtezési feladatokat. Az ingyenes tankönyvre jogosult 

tanulók az intézményi könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket szeptembertől júniusig 

egy 

tanévre kapják meg használatra. 

 

VIII. Az állomány elhelyezése 

 

A könyvállományt szabadpolcon, a nem hagyományos dokumentumokat a számukra 

rendszeresített 

tároló állványokon vagy szekrényekben helyezzük el. 

Az állomány tagolódása: 

 kézikönyvtár és olvasótermi állomány: tárolása a raktári jelzet alapján történik. A 

gyűjteménybe az alapállományon kívül el kell helyezni minden olyan mű egy példányát, 

amelyet gyakran kérnek helybenhasználatra. Ez az állományrész csak külön szabályozás 

alapján kölcsönözhető ki; 

 ismeretterjesztő- és szakirodalom: raktározása a tizedes osztályozási rend szerint történik; 

 szépirodalom: a Cutter-táblázat alapján szerzői betűrendbe sorolva találhatók. 

Kiemeléseket 

eszközölhetünk az olvasói igények szerint bizonyos állományrészekből (pl. kötelező 

olvasmányok, különböző sorozatok); 

 gyermek- és ifjúsági irodalom: szerzői betűrendben helyezzük el, de külön kiemelhetünk 

bizonyos állományrészeket (pl. mesék, versek, állattörténetek); 

 

IX. Állományba vétel, állományvédelem 

 A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár 

tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és raktári jelzettel. 

 Végleges nyilvántartás: 

 A könyvtár köteles minden dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba venni. A 

dokumentumokat a megérkezéstől számítva egy héten belül leltárba vesszük; ellátjuk 

tulajdonbélyegzővel és leltári számmal. A számlán szintén feltüntetjük a leltározás 

tételszámát. 

 Az állományt cím- és csoportos (összesített) leltárkönyvben tartjuk nyilván. 

 Az elveszett, elhasználódott és elavult könyveket évente töröljük az állományból. A 

fölöspéldányokat az időszakos állományellenőrzés alkalmával vonjuk ki. 

 Az állományt tételesen ellenőrizzük az állományvédelmi rendeletben előírt időszakonként 

(10 ezer kötet alatt két évenként, 10 ezer kötet fölött három évenként). 

 Az állományapasztáshoz és az időszakos leltárhoz külső szakemberek közreműködését kell 

kérni. 

 A végleges nyilvántartásba vett dokumentum kivezetése a leltárkönyvből az igazgató 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. A 

jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát, a dokumentumok azonosító adatait a 

jegyzőkönyv mellékletei tartalmazzák. 
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X. Az állomány feltárása 

 

A könyvtár valamennyi dokumentumáról – a számítógépes nyilvántartás bevezetéséig – 

cédulakatalógusok készülnek: 

 betűrendes leíró katalógus (cím és leltári szám szerinti); 

 szakkatalógus (betűrendi mutatóval). 

Amennyiben a könyvek feldolgozását, a katalógusok építését a könyvtár kezelője valamilyen 

oknál 

fogva folyamatosan elvégezni nem tudja, a munkák elvégzéséhez a hálózati központ vagy a 

hálózati 

gondozók segítségét kéri. 

 

XI. A könyvtáros munkarendje 

A könyvtáros feladatait részletesen a munkaköri leírása tartalmazza. A 

könyvtáros feladatai: 

 a könyvtárhasználó adatainak (név, anyja neve, születési hely és idő, lakcím, személyi 

igazolvány vagy útlevél száma) nyilvántartásba vétele – a személyes adatok védelme; 

 a dokumentumok nyilvántartásba vétele; 

 az olvasói és kölcsönzési nyilvántartások (beiratkozási napló, 

munkanapló, törzslapos/füzetes kölcsönzés) naprakész vezetése; 

 rend tartása a szabadpolcos térben; az olvasó tájékozódásának megkönnyítése (választók, 

feliratok elhelyezésével a polcokon); 

 a késedelmes olvasók figyelemmel kísérése, felszólítása; 

 az elveszett és megrongált dokumentumok árának megtéríttetése; 

 az elhasználódott, de pótolhatatlan könyvek újraköttetése; 

 az előjegyzett dokumentumok beérkezéséről értesítés küldése az olvasónak; 

 az olvasók eligazodásának, tájékozódásának, önálló könyvtárhasználatának segítése; 

 kívánságfüzet vezetése a könyvtári gyűjtemény kiegészítése, a hiányok pótlása érdekében; 

 az olvasók által keresett – az állományból még hiányzó – dokumentumok beszerzése; 

 éves statisztikai adatszolgáltatás az ágazati minisztérium által elrendelt módon és időben. 

 

XII. Záró rendelkezések 

 

A könyvtári szabályzat állapotáról, a szükséges módosításokról – a könyvtáros javaslatainak 

figyelembevételével – a fenntartó gondoskodik. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az érvényes könyvtári jogszabályok alapján készült. A 

szabályzat visszavonásig érvényes; egyúttal minden korábbi szabályozás érvényét veszti. 

 

Tata, 2024. szeptember 26. nap 
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ÁLTALÁNOS ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT ÉS TÁJÉKOZTATÓ 

 
1. Általános rendelkezések 
 
Magyarország Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs kötelezettségeinek 
teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
szóló 2011. évi CXII. törvényt (a továbbiakban: Infotv.).  
Tájékoztatónk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az ilyen 
adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános adatvédelmi rendeletben (General 
Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartásával készült. 
 
Az Adatkezelőre vonatkozó adatok:  
Intézmény neve: Komárom-Esztergom Megyei Óvoda, Általános iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő 
Iskola és Kollégium 
Intézmény címe: 2890 Tata, Új út 21. 
Fenntartó: Tatabányai Tankerületi Központ  
Fenntartó vezetője/kapcsolattartó: Vereckei Judit 
Intézmény weblapja: tataidiakotthon.hu 
 
A személyes adatok kezelésére vonatkozó alapelvek 
 
A személyes adatok: 
 

a) kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon kell 
végezni („jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság elve”); 

b) gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történjen, és azokat ne kezeljék 
ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelően 
nem minősül az eredeti céllal össze nem egyeztethetőnek a közérdekű archiválás céljából, 
tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történő további adatkezelés 
(„célhoz kötöttség elve”); 

c) az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak kell, hogy legyenek, és a 
szükségesre kell korlátozódniuk („adattakarékosság, adatminimalizálás elve”); 

d) pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük; minden észszerű intézkedést meg kell 
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes adatokat 
haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék („pontosság elve”); 

e) tárolásának olyan formában kell történnie, amely az érintettek azonosítását csak a személyes 
adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé; a személyes adatok ennél 
hosszabb ideig történő tárolására csak akkor kerülhet sor, amennyiben a személyes adatok 
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelően közérdekű archiválás céljából, tudományos 
és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból kerül majd sor, az e rendeletben az érintettek 
jogainak és szabadságainak védelme érdekében előírt megfelelő technikai és szervezési 
intézkedések végrehajtására is figyelemmel („korlátozott tárolhatóság elve”); 

f) kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy szervezési intézkedések 
alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az adatok 
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy 
károsodásával szembeni védelmet is ideértve („integritás és bizalmas jelleg elve”). 

g) Az adatkezelő felelős a fenti alapelveknek való megfelelésért, továbbá képesnek kell lennie e 
megfelelés igazolására („elszámoltathatóság elve”). 

 
Alapvető fogalmak 



Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola,  Egységes 
Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

 

 
Az adatvédelem során alkalmazandó alapvető fogalommeghatározásokat az Infotv. 3.§-a tartalmazza 
(https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv) 
 
1.1. Adatkezelési tájékoztatónk jogszabályi alapja és célja 
 
Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás általános rendjét jelen adatkezelési szabályzat és 
tájékoztató (a továbbiakban: adatkezelési tájékoztató vagy tájékoztató) határozza meg, amely 
iratkezelési tájékoztatóval és az Intézmény egyéb, belső szabályaival együttesen, azokkal 
összehangban használandó és értelmezendő. Egyes speciális esetekkel, tevékenységekkel 
kapcsolatos adatkezelések (pl távoktatás) tekintetében önálló tájékoztató, illetve szabályzat kerül 
elfogadásra, melyben nem szabályozott kérdésekben jelen szabályzat rendelkezései az irányadóak.  
 
Tájékoztatónk célja az adatkezelésben érintettet személyek tájékoztatása az adataik kezelésével 
kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az 
adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve 
arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 
  
1.2 Az adatkezelési tájékoztató megtekintése 
 
Adatkezelési tájékoztatónkat a tanulók, szüleik, illetve minden érintett megtekintheti az intézmény 
honlapján, valamint az intézményvezetői irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket a 
megfelelő forrás elérhetőségének megjelölésével tájékoztatni kell, egyéb esetekben az 
intézményvezető, valamint az Intézmény adatvédelmi tisztviselője ad felvilágosítást.  
 
1.3 Az adatkezelési tájékoztató személyi és időbeli hatálya 
 
a) Az adatkezelési tájékoztató betartása az intézmény vezetőire, pedagógusaira, valamennyi 
foglalkoztatottjára és tanulójára és azok törvényes képviselőire nézve kötelező érvényű. Emellett 
értelemszerűen és szükségszerűen alkalmazandó az intézménnyel jogviszonyba kerülő egyéb 
személyek és szervezetek által.  
b) Adatkezelési tájékoztatónk jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
c) Adatkezelési tájékoztatónkat tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló – a kiskorú tanuló 
szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről – a 
Tájékoztató elérhetőségeinek közlésével - a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. 
 
2 Az intézményben nyilvántartott adatok köre 
 
A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott adatok körét a 
nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 41-44.§-ai rögzítik.  
 
2.1. A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 
 
Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló alábbi adatait tartja 
nyilván: 
a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 
helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 
területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 
b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 
c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 
d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv


Új Út Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, Fejlesztő Nevelés-Oktatást Végző Iskola,  Egységes 
Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 
db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 
dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 
dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 
de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 
df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 
dh) mérési azonosító, 
e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 
eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 
ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 
ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 
ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 
ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 
eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 
eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 
f) az országos mérés-értékelés adatai, 
g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapján 
szervezett határon túli kiránduláson, 
h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton. 
 
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja azokat az 
adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (étkezési 
kedvezmény, ingyenes tankönyvellátására vonatkozó jogosultság, stb.) elbírálásához és igazolásához 
szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 
kedvezményre való jogosultsága.  
 
2.2. Az intézmény tanulói, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolított eseményeken készült 
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolódó egyéb információk 
kezelése 
 
Az intézmény nevelő-oktató munkájához kapcsolódóan a tanulói, foglalkoztatottjai részvételével 
lebonyolított eseményekről, valamint az intézmény tanulói által elért kiemelkedő tanulmányi-, sport- és 
művészeti eredményekről szóló tájékoztatás érdekében az intézmény honlapján, online közösségi 
felületein, kiadványaiban, valamint az országos és helyi médiában írásos információkat, fényképeket – 
esetenként video és hangfelvételeket - tesz közzé, amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai 
szerepelhetnek.  
Ezen személyes adatnak minősülő információkat az intézmény - a megfelelő érdekmérlegelés 
elvégzését követően hozott döntés alapján - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesítése, mint 
jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszerűsítését, jó 
hírnevének erősítését szolgálják.  
Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak gondviselője úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni 
az intézmény által készített fényképeken, azt a gondviselő és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban 
jelzi az intézmény vezetője számára, aki a tiltakozás tárgyát képező adatot törli. 
 
2.3. A tanulók, egyéb érintettek személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése 
(egyéb személyes adat kezelések) 
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A tanulók, szülők, egyéb érintettek személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az intézményi 
munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz kötötten 
kezeljük továbbá az alábbi adatokat: 
 
• a tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében,  
• a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a tanuló étkeztetésének 
megszervezése érdekében 
• a tanulók esetleges tartós betegségére, érzékenységére, allergiájára vonatkozó adatok. 
• tantárgyválasztásra vonatkozó adatokat (beleértve a hittanoktatás szervezéséhez szükséges 
adatokat is). 
• a nyelvvizsgára történő jelentkezéssel, a nyelvvizsgák eredményességével összefüggő adatok.  
• az intézmény részvételével zajló pályázatok lebonyolítása érdekében kötött szerződések 
teljesítése során a szerződésben szereplő kötelezettség (pl. a lebonyolító szervezet ellenőrzése) 
teljesítése érdekében a résztvevők meghatározott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és 
hangfelvétel).  
 
2.4. A tanulók személyes adatainak továbbítása 
 
Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanuló adatai közül 
a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője 
neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, jogviszonya 
kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, egyéni munkarendje, mulasztásainak száma a 
tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a tanítási órától vagy az iskola által szervezett 
kötelező foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése és a tanuló szülőjével, 
törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség 
teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat 
jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 
b) óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához, 
felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez, 
c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, 
szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 
telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó 
adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi 
feladatot ellátó intézménynek, 
d) a neve, születési helye és ideje, társadalombiztosítási azonosító jele, lakóhelye, tartózkodási helye, 
szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 
telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő 
gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének megelőzése, feltárása, megszüntetése 
céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 
foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 
e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 
támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 
f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 
g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó 
szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú 
felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez továbbítható. 
 
A gyermek, a tanuló 
a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 
rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási 
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intézmények egymás között, továbbá gyermekpszichiátriai diagnózisának adatai a pedagógiai 
szakszolgálat és az egészségügyi szakellátó között, 
b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a 
szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 
c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a 
nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 
végzőjének, 
d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a diákigazolvány 
elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 
 
Az Nkt. 44/B. §-ában foglaltak szerint a tanulók fizikai állapotának és edzettségének mérési 
eredményeit a mérést végző pedagógus - mérésben érintett tanulónként, mérési azonosító 
alkalmazásával - rögzíti és feltölti a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanulót érintő 
eredményeit a tanuló és a szülő a tanuló mérési azonosítójának felhasználásával megismerheti. 
 
Az Nkt. 44/C. §.ában foglaltak szerint a központi költségvetésből vagy európai uniós forrásból 
megszervezett külföldi tanulmányútra irányuló egyéni és csoportos pályázat esetén a nevelési-oktatási 
intézmény a törvényben felsorolt adatokat szolgáltatja a Tempus Közalapítvány számára. 
 
Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljárásban vélelmezni kell, hogy a kérelmező a tényállás 
tisztázásához szükséges személyes adatok - ideértve a különleges adatokat is – kezeléséhez és az 
elbíráló szervhez történő továbbításához hozzájárulást adott. 
 
3 Az adatkezelés általános módszerei 

 
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  
• nyomtatott irat,  
• elektronikus adat,  
• elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  
• papír alapon létrehozott, elektronikusan archivált adat, 
• az intézmény weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  
Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is vezethetők. 
Az oktatásért felelős miniszter valamint a fenntartó az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 
Az intézmény folyamatosan törekszik arra, hogy az információs társadalom elvárásainak megfelelően 
az általa folytatott adatok kezelése elsősorban – és lehetőség szerint kizárólagosan – elektronikusan 
történjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, továbbítását és archiválását is. Az elektronikus 
adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabályok és a fenntartó által megkövetelt formában és 
biztonsági intézkedések alkalmazása mellett történnek. 
 
4.1 A tanulók és törvényes képviselőik személyi adatainak védelme 
  
A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  
• az intézmény vezetője  
• az intézményvezető-helyettes(ek) 
• az osztályfőnök                                                                                                                                                                      
• az iskolatitkár 
• a feladataik ellátásához szükséges mértékig a tanulót tanító pedagógusok és a tanulóval 
foglalkozó nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak (pl.: pedagógiai asszisztens). 
 
4.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 
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A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatainak 
összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen tájékoztató szerint kezeli. A diákok személyi 
adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. Kivételt képeznek azok a 
személyes vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagy az intézmény érdekében történő 
intézményi kezeléséhez a szülő írásban hozzájárult. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva 
az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  
• törzskönyvek,  
• bizonyítványok,  
• beírási napló,  
• osztálynaplók (a KRÉTA rendszer részeként),  
• a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma (a KRÉTA rendszer részeként).  
 
4.3 A KRÉTA Tanügyi alaprendszer 
 
A KRÉTA Tanügyi Alaprendszerhez különböző szintű jogosultságok kerülnek kiosztásra, ami 
meghatározza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozzá, ki milyen adatot módosíthat. A KRÉTA rendszer 
előírásai és az annak használatára, valamint a benne szereplő adatok védelmére vonatkozó 
információk megtalálhatók a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon  
 
5. Az érintettek jogai és érvényesítésük rendje 
 
Az adatvédelem során az érintettek jogait és érvényesítésük rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai 
tartalmazzák (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv) 
 
5.1 Adatvédelmi Tisztviselő (DPO) 
  
Az intézmény – egyben a Fenntartó - adatvédelmi tisztviselőjének neve és elérhetőségei: 
Adatvédelmi tisztviselő neve: Dr. Lórodi László – Reé Consulting Nonprofit Kft. 
Adatvédelmi tisztviselő elérhetőségei:  
email: dpo@reeconsulting.eu 
postacím: az intézmény levelezési címe 
 
5.2 Az érintett jogérvényesítési lehetőségei 
 
A problémák mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy 
az érintett először az adatkezelőhöz, illetve annak adatvédelmi tisztviselőjéhez forduljon 
kérelmével, panaszával. 
Amennyiben az érintett úgy gondolja, hogy adatkezelő a személyes adatainak jogellenes kezelésével 
vagy az adatbiztonság követelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogát, javasoljuk, 
hogy panaszával az adatkezelőhöz forduljon. 
A panaszát az adatkezelő a fent megadott, saját, vagy az adatvédelmi tisztviselő elérhetőségein 
fogadja.  
Az adatkezelő a hozzá beérkezett panaszokat a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, 
de legfeljebb 25 napon belül írásban megválaszolja. Amennyiben az adatkezelő válasza nem érkezik 
meg az érintetthez ezen határidőn belül, vagy a válasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet, 
úgy fordulhat az adatkezelések kapcsán eljáró hatósághoz vagy bírósághoz is. 
 
Hatósághoz fordulás joga 
 
Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsán keletkező panaszával az adatkezelőt 
az érintett már megkereste, de a rá – jogszabály szerint - meghatározott időn belül nem válaszolt, vagy 

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=4064767
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv
mailto:dpo@reeconsulting.eu
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válaszolt, de válaszával az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatósághoz (NAIH).  
Ezen jog az érintettet az adatkezelővel történő kapcsolattartás mellőzése esetén is megilleti. 
 
A NAIH elérhetősége: 
 
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 
Székhely: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C. 
Levelezési cím: 1530 Budapest, Pf.: 5. 
Telefon: 0613911400 
Fax: 0613911410 
 
Bírósághoz fordulás joga 
 
Az érintett az adatkezeléshez kapcsolódóan bírósághoz fordulhat: 

 jogainak megsértése esetén, valamint 
 ha az érintett az adatkezelőnek a tiltakozási kérelem alapján meghozott döntésével nem ért 

egyet, illetve, 
 ha az adatkezelő a tiltakozási kérelem benyújtásától számított legfeljebb 15 napos határidőt 

elmulasztja (a döntés közlésétől, illetve a határidő utolsó napjától számított 30 napon belül), 
 ha a helyesbítés, törlés vagy zárolás iránti kérelem elutasítása esetén (a kérelem kézhezvételét 

követő 25 nap után), ha, az érintett az adatkezelő a helyesbítés, zárolás vagy törlés iránti kérelem 
elutasításának ténybeli és jogi indokait nem fogadja el, 

 ha az adatkezelő megtagadja az érintett adatkezelő kérelmét az általa kezelt, illetve az általa 
vagy rendelkezése szerint megbízott adatfeldolgozó által feldolgozott adatairól, azok forrásáról, 
az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 
adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, az adatvédelmi incidens körülményeiről, hatásairól 
és az elhárítására megtett intézkedésekről, továbbá az érintett személyes adatainak továbbítása 
esetén az adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről, bírósághoz fordulhat.  

 
A per során azt, hogy az adatkezelés a jogszabályban foglaltaknak megfelel, az adatkezelő köteles 
bizonyítani. A per - az érintett választása szerint - az érintett lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti 
törvényszék előtt is megindítható. A perbe a Hatóság az érintett pernyertessége érdekében 
beavatkozhat. 
Ezen jog az érintettet az adatkezelővel történő kapcsolattartás, illetve a Hatósághoz fordulás 
mellőzése esetén is megilleti. 
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FÜGGELÉK 

AZ INTÉZMÉNY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA 
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