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1. A szervezeti és működési szabályzat célja, feladata.  

A szervezeti és működési szabályzat meghatározza  

 a működés rendjét, ezen belül a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a 

nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,  

 a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét,  

 a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban 

a nevelési-oktatási intézménnyel,  

 a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, 

továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet 

szabályait, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét,  

 az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendjét,  

 a vezetők és az iskolai szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, 

rendjét,  

 a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,  

 a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatokkal, a gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartást,  

 az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat,  

 a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, 

részvételét a pedagógusok munkájának segítésében,  

 a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét,  

 az intézményi védő, óvó előírásokat,  

 bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket,  

 annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a 

pedagógiai programról,  
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 azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ 

véleményezési joggal ruházza fel,  

 a nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő 

fegyelmi eljárás részletes szabályait,  

 az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét,  

 az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendjét,  

 az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, 

munkaköri leírás-mintákat,  

 mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a 2 

nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, 

amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy 

nem lehet szabályozni.  

 az egyéb foglalkozások célját, szervezeti formáit, időkereteit,  

 a diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás 

biztosítása),  

 az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és 

rendjét,  

 a tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrendet,  

 az iskolai könyvtár SZMSZ-ét,  

 az SZMSZ-ben meghatározhatók azok a nevelési-oktatási intézmény biztonságos 

működését garantáló szabályok, amelyek megtartása kötelező az intézmény 

területén tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló 

más személyeknek. 
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1.1. Jogszabályi háttér. 

 A közoktatási intézmények működésének legfontosabb szabályait, a szervezeti és eljárási 

kérdéseket a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a 20/2012. 

(VIII. 31.) a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló EMMI rendelet, az emberi erőforrások minisztere 16/2013. (II. 28.) 

EMMI rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről határozza meg.  

1.2. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára, tanulójára, 

valamint az intézménnyel kapcsolatban álló személyekre nézve kötelező érvényű. 

A szervezeti és működési szabályzat a jóváhagyás időpontjával lép hatályba, és visszavonásig 

érvényes. 

Kötelező felülvizsgálatára a törvényi előírásoknak megfelelően kerül sor. 

Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény 2017. december 17.-én elfogadott Szervezeti és 

működési szabályzata. 
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2. Az intézmény általános jellemzői  

2.1. A közoktatási intézmény jellemzői. 

Az intézmény neve:  Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános Iskola 

OM azonosítója: 032357  

Székhelye: 2461 Tárnok Iskola utca 1.  /4-8. évfolyam/ 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 /1-3. évfolyam/ 

Típusa: nappali rendszerű általános iskola, melyben alapfokú oktatási és nevelési tevékenység 

folyik 8 évfolyamon  

Elérhetőségei: 

Telefon:  Iskola úti épület.: 06-23/389-040 

                Rákóczi úti épület: 06-23/585-040 

                Központi: 06-23/389-040 

Weblap: www.tarnokiskola.hu  

E-mail: tarnok.iskola@gmail.com 

Az intézmény fenntartója: Érdi Tankerületi Központ 

                                           2030 Érd Alispán utca 8/A 

Az alapító neve és székhelye: Emberi Erőforrások Minisztérium 

                                           1054 Budapest Akadémia utca 3 

Alapító jogkör gyakorlója: Emberi Erőforrások minisztere 

2.2. A Szakmai Alapdokumentumban meghatározott köznevelési alapfeladatai: 

2.2.1. 2461 Tárnok Iskola utca 1. 

2.2.1.1. általános iskolai nevelés- oktatás 

2.2.1.2. nappali rendszerű iskolai oktatás 

2.2.1.3. alsó tagozat, felső tagozat 
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2.2.1.4. 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

2.2.1.5. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű   

             gyermekek, tanulók nevelése, oktatása  

2.2.1.6. két tanítási nyelvű nevelés- oktatás (angol nyelv) 

2.2.1.7 köznevelési típusú sportiskola 

2.2.1.8. egész napos iskolai képzés 

2.2.1.9. egyéb foglalkozások 

          - napközi 

          - tanulószoba 

2.2.1.10. a feladatellátási hely maximálisan felvehető tanulói létszáma: 620 fő 

2.2.2. 2461 Tárnok Rákóczi út 78. 

2.2.2.1. általános iskolai nevelés- oktatás 

2.2.2.2. nappali rendszerű iskolai oktatás 

2.2.2.3. alsó tagozat,  

2.2.2.4. 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

2.2.2.5. sajátos nevelési igényű  gyermekek, tanulók nevelése, oktatása 

2.2.2.6. két tanítási nyelvű nevelés- oktatás (angol nyelv) 

2.2.2.7. köznevelési típusú sportiskola 

2.2.2.8.   egész napos iskolai képzés 

2.2.2.9.  egyéb foglalkozások 

          - napközi 

          - tanulószoba 
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2.3. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga 

2.3.1. 2461 Tárnok Iskola utca 1. 

2.3.1.1. Helyrajzi száma:                         2276 

2.3.1.2. Hasznos alapterülete:               1007 m
2
 

2.3.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

2.3.1.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

2.3.2. 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

2.3.2.1. Helyrajzi száma:                         2140 

2.3.2.2. Hasznos alapterülete:               1146 m
2
 

2.3.2.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

2.3.2.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

2.3.2.5  Vállalkozási tevékenységet nem folytathat 

2.4. Az iskola működési rendjét meghatározó dokumentumok. 

 Szakmai Alapdokumentum  

 Szervezeti és működési szabályzat  

 Pedagógiai Program  

 Helyi tanterv   

 Házirend  

 Éves munkaterv 

 Belső szabályzatok (tankerületi intézményvezetői utasítások, intézményvezetői 

utasítások) 
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3. Az intézmény szervezeti rendszere, irányítása 

3.1. Szervezeti struktúra 

 

3.2. Intézményi bélyegzők használatára jogosultak 

 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettesek (intézményvezető akadályoztatása esetén) 

 pénzügyi ügyintéző (munkaköri leírásának megfelelően) 

 iskolatitkár és könyvtáros tanár (munkaköri leírásának megfelelően) 
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3.3. Az intézmény bélyegző lenyomatain szereplő felirat és lenyomatuk. 

 Felirata Lenyomata 

Körbélyegző   

Körbélyegző Tárnoki II. Rákóczi Ferenc 

Sportiskolai Általános Iskola 

OM 032357 

PA5001 

1.  

1-2-ig számozva. Felhasználásuk a 

bélyegző kezelési szabályzatban 

rögzítve 

Körbélyegző Tárnoki II. Rákóczi Ferenc 

Sportiskolai Általános Iskola 

OM 032357 

PA5001 

2.  

Hosszú 

bélyegző 

Tárnoki II. Rákóczi Ferenc 

Sportiskolai Általános Iskola 

2461. Tárnok Iskola u. 1.sz. 

Tel: 06-23-389-040 

Bizonyítványba hosszú bélyegző 

lenyomata 

 

Hosszú 

bélyegző 

Tárnoki II. Rákóczi Ferenc 

Sportiskolai Általános Iskola 

2461. Tárnok Iskola u. 1.sz. 

Tel/Fax: 06-23-389-040 

OM 032357 
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3.4. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

3.4.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

Az intézmény nem önálló költségvetési szerv, nem rendelkezik önálló költségvetéssel és 

gazdálkodási jogkörrel, vagyoni jogosultságokkal, adóalanyisággal, költségvetési 

jogalanyisággal. 

Szakmai kiadásaihoz előzetesen kötelezettségvállalási engedélyt kell kérni az Érdi Tankerületi 

Központtól. 

A működéséhez szükséges kiadásaihoz előzetesen be kell szerezni az  Érdi Tankerületi 

Központ Gazdasági Ellátó Szolgálat engedélyét. 

Napi készpénzes kiadásainak fedezésére ellátmányt igényel, utólagos elszámolási 

kötelezettséggel. 

3.4.2. Az intézmény gazdálkodási feladatai 

 

 A gazdasági ügyintéző a munkaköri leírásban meghatározottak alapján végzi munkáját. 

Az intézményvezető kötelezettség vállalási és teljesítés igazolási joggal rendelkezik, melynek 

ellenjegyzésére az Érdi Tankerületi Központ kijelölt munkatársa jogosult. Ellenjegyzésével 

igazolja, hogy a rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéshez 

szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll. 

Az intézmény szervezeti rendszere, irányítása 

3.4.3. Az intézményvezető jogköre és feladatai  

 

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

szabályzatai által előírtak szerint végzi.  

Az intézmény vezetőjét az Emberi Erőforrás Miniszter nevezi ki. 

 Az intézmény vezetője  

 felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,  

klik032357001/00310-2/2023 klik032357001/00310-2/2023
{ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789-/}



 TÁRNOKI II. RÁKÓCZI FERENC SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS ISKOLA 
  OM azonosító: 032357                                                                                       ÉTK azonosító: PA 5001 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
2023 

 

 

 13 

 

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,  

 felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért,  

 képviseli az intézményt.  

 Az intézmény vezetője felel  

 a pedagógiai munkáért,  

 a nevelőtestület vezetéséért,  

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért,  

 a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért,  

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért,  

 a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, szülői 

szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,  

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,  

 a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,  

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. Az intézmény vezetője a 

pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai ellenőrzést indíthat az 

intézményben végzett nevelő és oktató munka, az egyes alkalmazottak munkája 

színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 
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.  

 

4. Az intézmény belső és külső kapcsolatai  

4.1. A vezetők és a szervezeti egységek közti kapcsolattartás rendje  

Az intézmény szervezeti egységei  

 1-3. évfolyam 

 4-8. évfolyam 

Az alsó tagozaton folyó munkában az intézményvezetőt segítik az intézményvezető-

helyettesek, valamint az munkaközösség-vezetők, a munkaköri leírásukban foglaltak szerint. 

A felső tagozaton folyó munkában az intézményvezetőt segíti az intézményvezető-helyettes, 

valamint a szakmai munkaközösség-vezetők, a munkaköri leírásában foglaltak szerint.  

A munkaközösség-vezetők az intézmény vezetőjének, illetve az intézményvezető-

helyettesnek beszámolási kötelezettséggel tartoznak. 

4.1.1. Az iskolaközösség  

Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a tanulók és a szülők alkotják.  

4.1.2. Az intézmény nevelőtestülete, döntési, véleményezési jogköre  

Döntési, véleményező jogkör, átruházás: A nevelőtestület az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és döntéshozó szerve. Az intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási 

kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a törvényben és 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező vagy javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestület tagjai az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottjai. 

A pedagógus felvételének elsődleges feltétele a képzettség, és a rátermettség.  

A nevelőtestület az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Az intézmény 

nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben, valamint a törvényben és jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, 

véleményező vagy javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  
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A nevelőtestület dönt  

 a Pedagógiai Program elfogadásáról,  

 az SZMSZ elfogadásáról,  

 a Házirend elfogadásáról,  

 a nevelési-oktatási intézmény Éves munkatervének elfogadásáról,  

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

elfogadásáról,  

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapításáról, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátásáról,  

 a továbbképzési program elfogadásáról,  

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról,  

 a tanulók fegyelmi ügyeiben,  

 jogszabályban meghatározott más ügyekben.  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön 

jogszabályban meghatározott ügyekben.  

Az óraadó a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátása, illetve a tanulók fegyelmi ügyei kivételével nem rendelkezik 

szavazati joggal.  

A nevelőtestület értekezletei:  

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatározott 

időpontokban és témában:  

 tanévnyitó értekezlet   

 tanévzáró értekezlet  

 félévi értekezlet  

 félévi és év végi osztályozó értekezlet  

 nevelési értekezlet  

 munkaértekezlet  

 munkaközösségi értekezlet.  
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Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve 

ha az intézmény vezetője vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja. 

 A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen 

van. A nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

4.1.3. Az intézményvezetés és a nevelőtestület kapcsolattartása  

Az intézményvezetőség az aktuális feladatokról a nevelői értekezleteken, a munkaközösség 

vezetőkön keresztül, a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, e-mailben, az elektronikus 

naplón keresztül, valamint szóbeli, írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti, tájékoztatja a 

nevelőket.  

4.1.4. A nevelők szakmai munkaközösségei, kapcsolattartás  

Az intézményi munka hasonló feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból szakmai 

munkaközösségek alakultak.  

Intézményünkben öt munkaközösség tevékenykedik:  

 1-3. évfolyam munkaközössége 

 reál munkaközösség 4-8. évfolyam 

 humán munkaközösség 4-8. évfolyam 

 testnevelés munkaközösség 1-8. évfolyam 

 ÖKO munkaközösség 1-8. évfolyam 

      1-3. évfolyamos munkaközösség  

      Első, második és harmadik évfolyamok osztályai 

Reál munkaközösség (4-8. évfolyam): matematika, digitális kultúra (4-8. évfolyam), 

fizika, technika és tervezés (5-7. évfolyam), környezetismeret, természettudomány, 

vizuális kultúra, biológia, földrajz, kémia. 

Humán munkaközösség (4-8. évfolyam): magyar nyelv és irodalom, történelem (4-8. 

évfolyam) történelem, angol nyelv, hon és népismeret (5. évfolyam), etika, ének,  

Testnvevelés munkaközösség: testnevelés (1-8. évfolyam), iskolai sport, szabadidő sport, 

diákolimpia 

ÖKO munkaközösség (1-8. évfolyam): osztályfőnöki munka, ÖKOiskolai feladatok 
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A szakmai munkaközösség feladatai a szakterületükön belül:  

 részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében,  

 szakmai, módszertani kérdésekben segíti a vezetőség munkáját,  

 részt vesz az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és 

módszertani korszerűsítés),  

 részt vesz az egységes követelményrendszer kialakításában, a tanulók 

ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,  

 segíti a pályakezdő pedagógusok munkáját,  

 gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának 

szakmai segítéséről,  

 segítséget nyújt a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések előkészítéséhez.  

A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, a munkaköri leírásában 

foglaltak alapján.  

A munkaközösség-vezetőt a munkaközösség véleményének kikérésével az intézményvezető 

bízza meg legfeljebb öt évre. A szakmai munkaközösség az intézmény Pedagógiai Programja, 

munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított munkaterv szerint 

tevékenykedik.  

A szakmai munkaközösség dönt:  

 a működési rendjéről és munkaprogramjáról, 

 a szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről,  

 az iskolai tanulmányi versenyek programjáról.  

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

intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejlesztésére. 

A szakmai munkaközösség véleményt nyilvánít – szakterületét érintően:  

 a Pedagógiai Program, Továbbképzési program elfogadásához,  

klik032357001/00310-2/2023 klik032357001/00310-2/2023
{ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789-/}



 TÁRNOKI II. RÁKÓCZI FERENC SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS ISKOLA 
  OM azonosító: 032357                                                                                       ÉTK azonosító: PA 5001 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
2023 

 

 

 18 

 

 az iskolai nevelés-oktatást segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek 

és tanulmányi segédletek kiválasztásához,  

 a tanulmányok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához.  

A munkaközösségek szorosan együttműködnek az iskolavezetéssel, egymással, az intézmény 

dolgozóival a munkatervben meghatározott feladatok elvégzésére. 

4.1.5. Az alkalmazotti közösség, kapcsolattartás  

Az intézményi alkalmazottak közössége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozókból tevődik össze.  

Az intézményi alkalmazottak munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.  

Az intézményi alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint intézményen belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a Munka törvénykönyve, valamint az ehhez kapcsolódó 

rendeletek rögzítik.  

Az alkalmazottak a munkaköri leírásukban meghatározott közvetlen feletteseikkel, az 

intézményvezető-helyettesekkel, illetve az intézmény vezetőjével napi kapcsolatban vannak.  

4.1.6. A tanulók közösségei  

A tanulók közösségét az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók összessége alkotja. 

Iskolaközösség  

Az iskolaközösséget az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók összessége alkotja. 

Osztályközösség az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók 

osztályközösséget alkotnak.  

Az osztályközösség élén, mint vezető pedagógus, az osztályfőnök áll.  

Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az intézményvezető bízza meg.  

Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.  

4.1.7. Kapcsolattartás a nevelők és a tanulók között  

A pedagógusok az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

 a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, 

 hangosbemondón keresztül, 
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 kréta rendszeren keresztül, 

 e-mailen keresztül, 

 honlapon keresztül, 

 szak és osztályfőnöki órákon  tájékoztatják a tanulókat.  

A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái  

  az osztályközösségek a problémák megoldására a diákközösség tagjai révén 

képviselik a tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél,  

  a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik nevelőiket, illetve az 

intézményvezetőt.  

A tanulót és a tanuló szüleit a szaktanárok folyamatosan tájékoztatják szóban és írásban a 

tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról. 

4.2. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere  

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetőségének 

állandóan rendszeres munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:  

 Érdi Tankerületi Központ 

 Tárnoki Polgármesteri Hivatal 

 Érdi Rendőrkapitányság 

 Helyi oktatási és közművelődési intézmények 

 Civil szervezetek  

4.3. Szülői közösségek, kapcsolattartás  

Iskolánkban a szülők, jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező 

szülői szervezetet működtetnek.  

A szülői szervezet, közösség dönt  

 saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról,  

 tisztségviselőinek megválasztásáról,  

 továbbá azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot a szülői 

szervezetre átruházza.  
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Az iskolai szülői szervezet, közösség figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a 

pedagógiai munka eredményességét, a tanulók csoportját érintő bármely kérdésben 

tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől. A szülői szervezet 

véleményezési joggal részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek 

teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézmény által hozott döntések, 

intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában.  

A szülői szervezet véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

Ki kell kérni a szülői szervezet véleményét a Pedagógiai Program, az SZMSZ, továbbá a 

Házirend elfogadása előtt.  

A szülői szervezet az intézményvezető előzetes engedélyével térítésmentesen használhatja az 

iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését.  

A szülő kötelessége, hogy  

 gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges 

feltételekről és arról, hogy gyermeke teljesítse kötelességeit, továbbá megadjon ehhez 

minden tőle elvárható segítséget, együttműködve az intézménnyel, figyelemmel 

kísérje gyermeke fejlődését, tanulmányi előmenetelét,  

 biztosítsa gyermeke tankötelezettségének teljesítését,  

 tiszteletben tartsa az iskola vezetői, pedagógusai, alkalmazottai emberi méltóságát és 

jogait, tiszteletet tanúsítson irántuk,  

 gyermekével megjelenjen a nevelési tanácsadáson, továbbá biztosítsa gyermekének az 

iskolapszichológusi vizsgálaton és a fejlesztő foglalkozásokon való részvételét, ha a 

tanulóval foglalkozó pedagógusok kezdeményezésére, a nevelőtestület erre javaslatot 

tesz. Ha a szülő kötelezettségének nem tesz eleget, a kormányhivatal kötelezi 

kötelezettségének betartására.  

A szülő joga, hogy  

 gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagógiai szakszolgálat intézményét,  

 megismerje az intézmény pedagógiai programját, házirendjét, tájékoztatást kapjon az 

abban foglaltakról,  
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 gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, tanulmányi előmeneteléről rendszeresen 

részletes és érdemi tájékoztatást, neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon,  

 az intézmény vezetője vagy a pedagógus hozzájárulásával részt vegyen a 

foglalkozásokon,  

4.3.1. Szülői értekezletek  

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja.  

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák 

megoldása céljából az intézményvezető, az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke 

rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze.  

Összevont szülői értekezletet az intézményvezető hívhat össze.  

4.3.2. Tanári fogadóórák  

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az intézményvezető által kijelölt időpontban 

– kettő alkalommal tart fogadóórát.  

Továbbá minden pedagógusnak délelőtt ki kell jelölni egy órát, s ebben az időpontban a 

szülők kereshetik telefonos egyeztetés után és a tanuló előmeneteléről, problémákról 

tájékoztatást ad. Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván 

konzultálni gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon 

vagy elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

4.3.3. Szülői munkaközösség  

Az intézményben a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, 

kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség működik.  

Minden  osztály legalább 1 fő, legfeljebb 3 választott szülőt delegál az iskolai szülői 

munkaközösségbe.  

Az iskolai szülői munkaközösségben tisztségviselőket választanak:  

 elnök  

 elnökhelyettes  

 tagok  
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A szülői munkaközösség kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegáltjuk, vagy az 

osztályfőnök segítségével juttatják el az intézmény vezetőségéhez. 

4.4. A nevelési év, tanév rendje  

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjéről kiadott miniszteri rendelet 

szabályozza. Az Éves munkaterv ennek alapján készül el.  

4.5. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkerete 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján kell megszervezni.  

A tanítási órák 45 percesek. A tanítási órák és az egyéb foglalkozások közti szünetek - 10-15 

percesek, rendjét a csengetési rend határozza meg.  

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8.00 és 16.00 között kell megszervezni.  

A tanulási idő, illetve a szabadidős foglalkozások időpontja a mindenkori órarend 

függvényében kerül kialakításra.  

Az egyéb foglalkozásokat 17.00 óráig lehet megszervezni, a tantárgyfelosztás függvényében. 

Az iskolában a tanulók számára többek között az alábbi - az iskola által szervezett - tanórán 

kívüli állandó, eseti, illetve időszakos foglalkozások működhetnek:  

 délutáni tanulás: napközi otthon, tanulószoba  

 tehetségfejlesztő, felzárkóztató foglalkozások  

 szakkörök  

 versenyek, vetélkedők, bemutatók  

 kirándulások  

 iskolai sportkör   

 tömegsport 

 egyéb rendezvények  

 színházlátogatás  

 egyéni felzárkóztató foglalkozások, differenciált fejlesztést biztosító foglalkozások  

A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével, a csoportba járó 

tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16 óráig tart.  
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A napközis- és tanulószobai csoportot vezető pedagógus irányításával a tanulók felkészülnek 

a napi tanítási órák tananyagából, elkészítik a házi feladatot, gyakorolnak, elmélyítik az 

ismereteket. A tanulók szabadidős játékokon, programokon, sport, kézműves, kulturális 

foglalkozásokon, vesznek részt, melyeken keresztül ráhangolódnak az iskolai rendezvényekre, 

ünnepségekre, jeles napokra.  

A csoportok összeállításánál az iskolavezetés figyel arra – ha a létszám ezt lehetővé teszi -, 

hogy lehetőleg azonos évfolyamú, illetve azonos délutáni elfoglaltságú tanulók kerüljenek egy 

csoportba.  

A pedagógus csak a szülő előzetes írásbeli nyilatkozata alapján engedheti haza a gyermeket. 

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

alapján történhet a napközis nevelő engedélyével.  

Tehetségfejlesztő, felzárkóztató foglalkozások, szakkörök  

Az egyéb foglalkozásokra való tanulói jelentkezés önkéntes. A foglalkozásokra történő 

jelentkezés egy tanévre szól, időpontja a mindenkori órarend függvényében kerül kialakításra. 

A felzárkóztató foglakozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik 

alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki. Részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon 

kötelező.  

Az egyéb foglalkozások megszervezését /a foglakozások megnevezését, heti óraszámát, a 

vezető nevét, működésének időtartamát /minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában 

rögzíteni kell. Az egyéb foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket 

a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.  

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, 

valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes.  

A tanórán kívüli foglalkozásokra a tanulónak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a 

jelentkezés egy tanévre szól.  

A tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradást igazolni kell. A tanórán kívüli 

foglalkozásról folyamatosan igazolatlanul hiányzó tanuló szülője írásbeli tájékoztatást kap. 

Versenyek, vetélkedők, bemutatók  
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Az iskola tehetséges tanulói tanulmányi, sport és kulturális, képzőművészeti versenyeken 

vesznek részt. A legtehetségesebb tanulókat az iskolán kívüli versenyeken való részvételre is 

felkészítjük. A tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, ill. a szaktanárok a 

felelősek.  

Kirándulások  

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente egy alkalommal május hónapban osztályaik számára tanulmányi kirándulást 

szerveznek. A tanulmányi kirándulásra rendelkezésre álló tanítás nélküli munkanapok számát 

az iskola Éves munkatervében kell meghatározni. A kirándulás tervezett helyét, idejét az 

osztályfőnököknek az osztályfőnöki munkatervükben kell rögzíteniük.  

Az iskola nevelői, szülői, az intézményvezető előzetes engedélyével a tanulók számára egyéb 

túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek.  

Egyéb rendezvények  

Az intézményben bármilyen rendezvényt csak az intézményvezető előzetes engedélyével 

lehet szervezni.  

A rendezvény ideje alatt a felügyeletről, az épület állagmegóvásáról a rendezvény szervezője 

gondoskodik, azért anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik.  

4.6. Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek használati rendje  

4.6.1. Az intézmény helyiségeinek használata 

Az intézmény helyiségeinek használói felelősek  

 az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért  

 az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért  

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

 az intézményi SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások 

betartásáért   

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit a házirendben meghatározott módon 

használhatják. Az intézmény helyiségeit csak előzetes intézményvezetői engedéllyel lehet 

használni, az intézményvezető által meghatározott rend szerint.  
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Térítésmentesen használhatja  

 logopédus, fejlesztő pedagógus,  

 az iskolaorvos, a védőnő  

 iskola alapítvány 

 Andreetti Károly AMI 

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő 

szervezet nem működhet.  

4.6.2. A dohányzással kapcsolatos előírások  

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, sportpályákat és az iskola parkolóját is – a 

tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak.  

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

dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, 

iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas 

szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be.  

Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.  

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

tilos.  

4.6.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő-oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 

intézmény gyermekeinek, tanulóinak, dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az 

intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül pl.:  

 a természeti katasztrófa,  

 a tűz,  

 a robbantással történő fenyegetés.  
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Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületét, 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut 

a tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelőssel.  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 a fenntartót,  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény vezetője szükségesnek tartja.  

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős 

irányításával a tűz- és bombariadó tervben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk az 

intézményt.  

A gyermek-, illetve tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a 

kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók 

részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek.  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:  

 az épületből minden gyermeknek, tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást 

tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó 

gyerekekre is gondolnia kell,  

 a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell,  

 a tanóra, foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

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

valamelyik gyermek, tanuló az épületben,  

 a gyermekeket, tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre 

történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia. Az intézményvezetőnek, 
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illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével 

(a felelős dolgozó kijelölésével) gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:  

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek) 

fogadásáról.  

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az 

intézményvezetőjének vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az 

alábbiakról:  

 a rendkívüli események kezdete óta lezajlott történtekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról,  

 az épület kiürítéséről.  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezett vezetőjének utasításait 

az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.  

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat be kell pótolni.  

4.7. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 

 Az iskolában csak az intézmény értékrendjének megfelelő, a tanulóknak szóló, az egészséges 

életmóddal, környezetvédelemmel, közéleti-, illetve kulturális tevékenységgel összefüggő 

reklámtevékenység folytatható.  

Reklámtevékenység csak az intézményvezető engedélyével történhet. Csak az 

intézményvezető által engedélyezett plakát kerülhet elhelyezésre.  
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4.8. Belépés és benntartózkodás rendje  

 

A nevelési év elején az intézményvezető az Éves munkatervben megállapítja a szülői 

értekezletek, fogadóórák és egyéb olyan alkalmak időpontját, melyen a szülők, hozzátartozók 

az épületben tartózkodhatnak.  

Az iskola épületében tanítási idő alatt az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a 

hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak.  

Tanítási időn kívül az iskola épületének, udvarainak, sportpályájának, tornatermeinek, illetve 

egyéb helységeinek használatát a mindenkori bérleti szerződés tartalmazza.  

4.9. Az intézményben kötelezően használt nyomtatványok 

 

Az intézményben kötelezően használt nyomtatványokat, azok tartalmát a 20/2012. EMMI 

rendelet (87-116.§) alapján az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza.  

Ennek alapján az intézmény által használt nyomtatvány lehet  

 nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány,  

 elektronikus okirat,  

 nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány,  

 elektronikus úton előállított, hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az elektronikusan előállított, hitelesített papíralapú nyomtatvány tartalmazza  

 az okirat megnevezését,  

 az intézmény nevét,  

 címét,  

 OM azonosítóját,  

 a tanítási évet,  

 az intézményvezető aláírását,  

 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

intézményvezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  
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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,  

 pedagógus és tanulói lista.  

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 
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5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

5.1. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének célja, feladatai  

A pedagógus munkájának értékelése lehetőséget ad arra, hogy fejlődését folyamatosan 

nyomon kövessük. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért, hatékony 

működtetéséért az intézményvezető felel. Az ellenőrzés területeit, tartalmát, módszereit, 

ütemezését az Éves munkaterv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető 

dönt.  

Az ellenőrzés feladata  

 biztosítani az iskola pedagógiai munkájának jogszerű működését,  

 segíteni az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát,  

 megfelelő információt adni az intézményvezetőség számára a pedagógusok 

munkavégzéséről,  

 kellő mennyiségű adatot és tényt nyújtani a külső és belső értékelések folyamatának 

javításához.  

5.2. Belső ellenőrzésre jogosultak  

 intézményvezető  

 intézményvezető-helyettesek  

 munkaközösség-vezetők  

 az intézményvezető által megbízott pedagógus  

 iskolatitkár  

Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

Közvetlenül ellenőrzi az intézményvezető-helyettesek munkáját, ennek egyik eszköze a 

beszámoltatás.  

Az intézményvezető-helyettesek, a munkaközösség-vezetők és iskolatitkár a megbízásukból 

adódó területen végzik az ellenőrzést.  

5.3. A belső ellenőrzés kiemelt területei  

Minden alkalmazottra vonatkozóan:  

 munkafegyelem, elkötelezettség, példamutatás  
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 szakmai tudás alkalmazása, az elvégzett munka minősége  

 segítőkészség, pontosság, megbízhatóság, felelősségvállalás  

 együttműködés  

 kommunikáció, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatársakkal, felettessel, a 

gyerekekkel, tanulókkal, szülőkkel  

 komplexitás  

Pedagógusokra vonatkozóan:  

 A nevelő és oktató munka színvonala tanítási órákon, csoportfoglalkozásokon 

 A tanórákon és tanórán kívüli foglalkozásokon, csoportfoglalkozásokon, egyéb 

foglalkozásokon: a tanulók, gyermekek személyiségének fejlesztése a tehetség, 

képesség kibontakoztatását segítő tevékenység felzárkóztató tevékenység 

tervezőmunka felépítettség, szervezés alkalmazott módszerek motiválás értékelés 

házirend betartása és betartatása tanulói munka, munkafegyelem eredményesség a 

pedagógiai program, helyi tanterv tükrében  

 Osztályfőnöki tevékenység, közösségépítés  

 A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció  

 A tanterem, folyosó rendezettsége, dekorációja  

 A tanár-diák kapcsolat  

 Ügyelet ellátása  

 Kapcsolattartás a szülőkkel  

 Oktató-nevelő munka eszközeinek védelme 

 Intézményi adminisztráció  

5.4. A belső ellenőrzés hatálya, módszerei, tapasztalatai  

Az általános ellenőrzési feladatokat, az ellenőrzésben részt vevők jogait és kötelességeit a 

vonatkozó jogszabályok alapján kell elvégezni.  

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését az iskolai munkaterv 

határozza meg, melynek elkészítéséért az intézményvezető a felelős.  
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Tanulók ellenőrzése A tanulói teljesítmény ellenőrzésének formái: szóbeli, írásbeli, digitális, 

gyakorlati. Az ellenőrzés és értékelés módját, valamint a magatartás és a szorgalom 

minősítésének elveit a Pedagógiai Program tartalmazza.  

Pedagógusok ellenőrzése, értékelése  

Az ellenőrzés módszerei:  

 a tanórák/foglalkozások látogatása  

 dokumentumok vizsgálata  

 gyermekek, tanulók munkáinak vizsgálata  

 önértékelés  

 interjú  

 beszámoltatás szóban és írásban  

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az óralátogatás 

tényét a naplóban rögzítjük.  

A nem pedagógus munkatársak ellenőrzése, értékelése  

Az ellenőrzés módszerei:  

 a gazdasági ügyek /adminisztráció áttekintése/  

 dokumentumok vizsgálata  

 beszámoltatás szóban és írásban  

 munkakörhöz kapcsolódó feladatok elvégzése, annak színvonala  

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni. 

5.4.1. Alkalmazottak  

Az alkalmazottak benntartózkodását a munkaköri leírásukban foglaltak határozzák meg.  

5.4.2. Vezetők  

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig 8.00-16.00-ig az intézmény vezetőjének, helyettesének, 

vagy megbízottjuknak az iskolában kell tartózkodnia. A 16:00 órakor távozó vezető után a 

szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.  

A tanítási szünetek alatt a fenntartó előírásai alapján, az intézményvezető által meghatározott 

és kihirdetett módon tartózkodnak a vezetők az épületben.  
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5.5. Munkarend  

5.5.1. Tanulók  

Az iskolában – szülői kérelem esetén - reggel 6.30 órától, szokásos esetben 7.30-tól és az 

óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik.  

Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók 

magatartását, az épület rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 

betartását ellenőrizni. 

Az ügyeletes nevelők felelősségi területe – időjárástól függően - az alábbi épületrészekre 

terjed ki:  

 Iskola utcai épület és udvar  

 Rákóczi úti épület és udvar  

A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az 

intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek, vagy az osztályfőnökök engedélyével 

hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben szülői kérés hiányában is adhat engedélyt 

az intézményvezető, vagy annak távollétében az intézményvezető-helyettesek az iskola 

elhagyására. Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári, 

illetve a gazdasági irodában történik, 8:00 és 16:00 óra között. 

5.5.2. Pedagógusok  

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Nemzeti Köznevelési törvény rögzíti. A pedagógusok 

munkarendjét a munkaköri leírásuk, a tantárgyfelosztásban, illetve az órarendben 

meghatározott feladataik határozzák meg. A pedagógusok napi munkarendjét, az ügyeleti és 

helyettesítési rendet az intézmény vezetői állapítják meg. A pedagógus az aznapi feladatokra 

felkészülten köteles az iskolában megjelenni. Rendszeres késés jogszabályi intézkedést von 

maga után.  

5.5.3. Technikai dolgozók  

A technikai dolgozók munkarendjét a munkaköri leírások szabályozzák. A pedagógusok, 

technikai dolgozók konkrét napi munkabeosztásának összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. 
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6. Az intézményvezető jogköre és feladatai  

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

szabályzatai által előírtak szerint végzi. Az intézmény vezetőjét a fenntartó nevezi ki.  

Az intézmény vezetője  

 felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért,  

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,  

 felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért,  

 képviseli az intézményt.  

 Az intézmény vezetője felel  

 a pedagógiai munkáért,  

 a nevelőtestület vezetéséért,  

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért,  

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért,  

 a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, szülői 

szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,  

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,  

 a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,  

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. Az intézmény vezetője a 

pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai ellenőrzést indíthat az 

intézményben végzett nevelő és oktató munka, az egyes alkalmazottak munkája 

színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából.  

6.1. Az intézmény vezetősége  

Az intézményvezető munkáját az alábbi dolgozók segítik:  

 az intézményvezető-helyettesek,  

 a gazdasági ügyintéző, 

 az iskola titkár  
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Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása alapján végzik.  

Az intézményvezetőt távollétében a kötelezettségvállalási jogkör kivételével, teljes jogkörrel 

a felső tagozatos-helyettes helyettesíti.  

Az intézményvezetőség rendszeresen tart megbeszélést az aktuális feladatokról.  

A kibővített iskolavezetés tagjai:  

 intézményvezető  

 intézményvezető-helyettesek  

 munkaközösség-vezetők  

Az intézmény vezetősége az intézmény egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik.  

Az intézmény vezetősége a tanév előkészítésekor és alkalomszerűen a feladatoktól függően 

tartja megbeszéléseit. A vezetőségi megbeszéléseket az intézményvezető készíti elő.  

6.2. A vezetők közötti feladatmegosztás, a kapcsolattartás rendje, formái  

6.2.1. Az intézményvezető-helyettesek feladatai  

Az intézményvezető-helyettesek munkájukat a munkaköri leírásában foglaltak szerint, a 

törvényi előírásoknak megfelelően kötelesek az intézményvezető közvetlen irányítása és 

ellenőrzése alatt végezni.  

Segítik az intézményvezetőt a tervezés, szervezés, ellenőrzés, elemzés, értékelés munkájában. 

Beszámolási kötelezettséggel tartoznak az intézmény vezetőjének.  

Az intézményvezető tartós távolléte esetén az iskola ügyeiben a kötelezettségvállalási jogkör 

kivételével, teljes jogkörrel az általános intézményvezető-helyettes helyettesíti. (Ha az 

másképpen nem rendelkezik.)  

 

6.2.2. A vezetők közötti kapcsolattartás rendje  

A szűkebb iskolavezetés szükség szerint, a kibővített iskolavezetés a munkaértekezleteket 

megelőzően, illetve az intézményvezető döntése alapján megbeszélést tart. Az iskolavezetés 

tagjai feladatukat a munkaköri leírásukban foglaltak, illetve az intézményvezető utasításai 
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alapján végzik. Beszámolási kötelezettséggel tartoznak az intézményvezetőnek, illetve az 

intézményvezető-helyetteseknek.  

6.2.3. Helyettesítési rend az intézményvezető, vagy helyettesei akadályoztatása esetére. 

 A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig, illetve a délután távozó vezető után 

a megbízott alkalmazott felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és 

köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.  

Amennyiben az intézményvezető vagy helyettesei közül egyikük sem tud az iskolában 

tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére - az iskolavezetés által kijelölt - 

az alkalmazotti közösség egyik tagja /munkaközösség vezető, üzemi megbízott, DÖK 

patronáló, rangidős pedagógus/ kap megbízást.  

A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.  

6.2.4. A képviselet rendje  

Az intézményt az intézményvezető, vagy annak megbízottja képviseli a különböző 

programokon, rendezvényeken.  

6.2.5. A közzététel rendje  

Az intézményvezető az intézmény nevében közzé teszi 

 az intézmény működésével összefüggő jelentéseket, beszámolókat, a hatáskörébe 

tartozó szabályzatokat és utasításokat,  

 a fenntartóval, és közigazgatási szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, 

tájékoztatókat, jelentéseket.  

Saját nevében kiadmányozza 

 a nevelőtestület, munkaközösségek, szülők és tanulók részére összeállított tájékoztató 

anyagokat, az általa készített jelentéseket, valamint a nevelőtestületi értekezletek 

jegyzőkönyvét,  

 a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott döntéseket,  

 saját nevére érkezett kiadványok esetében a tett intézkedésekről szóló leveleket, 

kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapján határozati formába kell önteni,  

 alkalmazási okiratokat, egyéb szemé1yi jellegű ügyekben hozott intézkedéseket.  
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Az ügyintézők kiadmányozási joga  

 Az intézmény ügyintézői a munkaköri leírásuk szerint jogosultak kiadmányozni az 

intézmény működtetésével kapcsolatos ügyeket:  

 a gazdasági ügyeket a gazdasági ügyintéző,  

 az ügyvitellel kapcsolatos ügyeket az iskolatitkár kiadmányozza. 
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7. Iskolaőr 

 

Az Emberi Erőforrások Minisztériuma VII/5276-1/2020/KOHAT határozata alapján 

intézményünkben 2020/2021 tanévtől iskolaőrség működik.  

Az iskolaőr fő feladatai és jogosultságai a következők: 

 a biztonságot sértő vagy veszélyeztető személyt tevékenysége abbahagyására 

felszólítani és igazoltatni 

 az intézkedésének tettlegesen ellenszegülő, valamint személy elleni erőszakos vagy 

közveszélyt okozó büntetendő cselekmény, vagy tulajdon elleni szabálysértés 

elkövetésén tetten ért személyt a rendőr megérkezéséig visszatartani. 

 azt a dolgot, amely a törvény alapján lefoglalható, valamint bizonyítékként 

felhasználható, a rendőr megérkezéséig ideiglenesen elvenni. 

 az önveszélyes állapot, vagy a személyeket, vagy az anyagi javakat közvetlenül 

fenyegető veszélyhelyzet megszüntetése érdekében megtenni a veszélyhelyzet 

elhárításához, megszüntetéséhez haladéktalanul szükséges intézkedéseket. 

 intézkedni az önmagát, vagy mást veszélyeztető állapotban lévő személy orvosi 

vizsgálatára, és közreműködni az egészségügyi intézetbe történő szállításában. 

 intézkedni az öngyilkosság lehetőség szerinti megakadályozására. 

 a nevelési, oktatási intézmény területét lezárni, és megakadályozni, hogy oda bárki 

belépjen, vagy onnan távozzék. 

 az illetőt szükség esetén testi kényszer alkalmazásával cselekvésre, vagy cselekvés 

abbahagyására kényszeríteni. 

 személy szökésének, önkárosításának megakadályozására bilincset, a támadás 

megakadályozására, az ellenszegülés megtörésére gázsprét, vagy gumibotot használni. 

Az iskolaőr az intézmény rendjének fenntartásával össze nem függő kérdésben nem tehet 

javaslatot, és nem hozhat döntést. 

Kijelölt munkahelye Tárnok, Iskola u. 1 sz. alatti épület főbejáratánál. (biztosított asztal, szék, 

tároló szekrény) Intézkedési területe az intézmény mindkét épületében egyeztette 

időpontokban, ellenőrzés, vészhívás esetén intézkedés.  
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8. Az intézményi hagyományok ápolása  

8.1. A hagyományápolás célja  

A valahová tartozás tudatát, a közösségi eszmék és értékek megbecsülését a hagyományok 

közvetítik. A hagyomány közösségteremtő és megőrző erő, amely bizonyos állandóságot és 

folytonosságot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolánk tudatosan ápolja, őrzi és 

folyamatosan bővíti hagyományait. Az iskola eddigi hagyományainak ápolása, ezek 

fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az 

iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos 

teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben 

határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre való színvonalas felkészítés és 

felkészülés - a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a 

pedagógusoknak és a tanulóknak egyaránt. A nemzeti ünnepélyek és megemlékezése 

rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. 

Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet 

formálást, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre 

nevelik.  

8.2. Intézményi szintű ünnepélyek 

Tanévnyitó 

Tanévzáró 

Ballagás 

Az aradi vértanúk emléknapja . október 6., 

Nemzeti ünnep október 23., 

Nemzeti ünnep március 15.,  

Megemlékezés névadónkról 

Karácsonyi ünnepség 

8.3. Az intézmény hagyományos rendezvényei  

 emléknapok (Magyar Kultúra Napja, Föld Napja, Költészet Napja, Madarak-fák Napja 

stb.)  

 hulladékgyűjtési programok 

 egészségmegőrző rendezvények 
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 prevenciós foglalkozások 

 Márton nap 

 Tök jó napok 

 diáknap,  

 nyílt napok  

 Mikulás-napi rendezvények  

 karácsonyi ünnepség sorozat  

 farsangi ünnepkör, Farsangi Bál 

 tavaszi ünnepkör 

 anyák napja  

 tanulmányi kirándulás  

 gyermeknap  

 táborok 
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9. A gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletének és ellátásának rendje  

Az intézménynek gondoskodnia kell a rábízott gyermekek, tanulók felügyeletéről, a nevelés 

és oktatás egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a gyermekek, tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről.  

Ennek keretében különösen fontos, hogy a tankötelezettség végéig az általános iskolába járó 

tanuló évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálaton vegyen 

részt.  

Kötelező orvosi vizsgálat évente minden páros évfolyamon, valamint az első osztályokban.  

A vizsgálat kiterjed:  

 általános fizikai állapot felmérésére  

 csont- és izomrendszer  

 légző rendszer  

 keringési rendszer  

 testnevelési csoport besorolás  

 javaslat gyógytestnevelésre  

 javaslat szakorvosi beutalásra  

Kötelező védőoltások:  

 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaró, rubeola, mumsz  

 7. évfolyam: Hepatitisz B  

 Járvány esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni védőoltás  

Kötelező védőnői szűrés:  

 Minden évfolyamon: súly, magasság, látás, színlátás, hallás, vérnyomás, pajzsmirigy 

tapintás, lúdtalp szűrés (javaslat a lúdtalp tornára)  

 Pedoimoisis szűrés évi 3 alkalommal, szükség esetén többször  

Védőnői foglalkozás:  

 5. évfolyamon: egészséges táplálkozás  

 6-7. évfolyamon: serdülőkor jellemzői, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés 

keretében  

 8. évfolyamon: elsősegély nyújtási, csecsemőgondozási ismeretek A szűrővizsgálatok 

idejére az intézmény nevelői felügyeletet biztosít. 
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10. A fegyelmi eljárás részletes szabályai 

Az intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai 

célokat szolgál.  

 A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. 58.§ 

 A 20/2012. (VIII.31.) „A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról” szóló EMMI rendelet 61. § 

10.1. Egyeztető eljárás  

A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 

pedagógiai célokat szolgál. A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető 

eljárás) előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

Az eljárásra akkor van lehetőség, ha azzal a szülő egyetért.  

Ennek során:  

 A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben felhívjuk a szülője figyelmét az 

egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a 

szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti 

be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az 

egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő 

megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett 

eredményre.  

 Biztosítjuk a tárgyi és személyi feltételeket: megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, 

egyeztető felkérése, értesítő levél kiküldése. Lehetővé tesszük, hogy az egyeztető 

eljárást olyan nagykorú személy vezethesse, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, mind 

a kötelességszegő tanuló elfogad.  

 A szülővel ismételten felvesszük a kapcsolatot, tájékoztatjuk a fegyelmi eljárás 

lefolytatásának menetéről, a lehetséges döntésekről és a várható következményekről.  

 Az iskola érdekeit szem előtt tartva /esélyegyenlőség a nagy többség részére a 

kulturált oktatás igénybevétele érdekében/, elmondjuk a tanuló fegyelmezésére, 

hozzáállásának, magatartásának megváltoztatása érdekében tett javaslatunkat.  

 Ha a szülő az iskolánk által tett javaslattal egyetért, és írásban megállapodás történik, a 

fegyelmi eljárást 3 hónapra fel kell felfüggeszteni. Ha a 3 hónap alatt a sérelmet 

elszenvedő felek nem kérik az eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell 

szüntetni.  
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10.2. Fegyelmi büntetés  

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

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. A határozat szóbeli 

kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.  

A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az 

ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének.  

A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a 

határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés 

időtartamát, a felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást.  

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 benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől 

számított nyolc napon belül köteles továbbítani a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. 

A másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlója az Érdi Tankerületi Központ Intézményvezetőja.  

Az eljárás során hozott fegyelmi büntetés lehet  

a) megrovás,  

b) szigorú megrovás,  

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása,  

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába,  

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától,  

f) kizárás az iskolából.  

10.3. Kártérítés  

A tanuló az okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik. Gondatlan károkozás esetén a tanuló 

felelőssége korlátozott, míg szándékos esetben a teljes kárt köteles megtéríteni. A kiskorú 

tanuló esetén szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell. A tájékoztatással egyidejűleg a szülőt 
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fel kell szólítani az okozott kár megtérítésére. A kártérítés mértékéről az intézményvezető 

javaslatára a tantestület dönt vizsgálat alapján.  

A vizsgálat tényéről és a döntésről a tanulót és szüleit értesíteni kell, és fel kell szólítani a kár 

megtérítésére. A kártérítés elmaradása esetén a jogszabályi előírásoknak megfelelően az 

iskola pert indít. 

10.4. A fegyelmi eljárás folyamata  

A fegyelmi eljárásban a kiskorú tanuló szülője mindig részt vehet. A tanulót szülője, 

törvényes képviselője képviselheti.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell a tanuló 

terhére rótt kötelességszegés megjelölésével.  

Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a 

tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, a szülő ismételt 

szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, 

hogy azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja.  

A fegyelmi eljárást – a megindításától számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be 

kell fejezni.  

A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően 

ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat.  

A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell 

tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az 

elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha 

a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri. 

11. Záró rendelkezések  

Módosítás csak a nevelőtestület elfogadásával és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.  

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti  

 a fenntartó  

 a nevelőtestület  

 az intézmény vezetője  

 szülői közösség  
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Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok, intézményvezetői utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások 

előírásait az intézmény vezetője a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is 

módosíthatja.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok 

betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelező. Megszegése esetén az 

alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetője munkáltatói jogkörében intézkedést hozhat. 

A szülők, a tanulók, illetve a külső személyek figyelmét fel kell hívni a benne foglaltak 

betartására.  

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága  

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata, pedagógiai programja, házirendje 

nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető.  

A szervezeti és működési szabályzat egy-egy példánya a következő helyeken található meg  

 az iskola fenntartójánál  

 az intézmény vezetőjénél  

 az iskola irattárában  

 e-napló 

 iskolai honlap 

Az SZMSZ-t, a Házirendet és a Pedagógiai Programot az intézmény honlapján nyilvánosságra 

hozzuk.  

A pedagógus a szülők részére szülői értekezlet keretében, a tanulók részére osztályfőnöki órán 

ad tájékoztatást a Pedagógiai Programról.  

Intézményi közzétételi lista  

Az intézményi közzétételi lista természetesen elérhető az intézmény honlapján is: 

www.tarnokiskola.hu  
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12. Legitimációs záradék 

 

LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

 

A Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános Iskola Szülői Munkaközösség a 

Pedagógiai program módosítását megtárgyalta, véleményezte a benne foglaltakkal egyetértve 

elfogadta. 

Tárnok,  

 

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

         SZMK választmányi elnök 

 

 

 

 

 

LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

 

A Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános Iskola Nevelőtestülete 2020.augusztus.-

én tartott értekezleten elfogadta. 

 

Tárnok,  

 

 

 

………………………………………………………………. 

                  Pintér Lászlóné 

         Hitelesítő nevelőtestületi tag 
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Melléklet 

1. Munkaköri leírások 

1.1, Intézményvezető-helyettes munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör 

Megnevezése:  intézményvezető-helyettes 

FEOR száma:  2421 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye:  

Heti munkaideje: 40 óra 

A pedagógus az intézmény oktató-nevelő munkát közvetlenül végző alkalmazottja, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, mint 

közfeladatot ellátó személy. 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

 pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök  

 nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak  

A munkakör célja: A köznevelési törvény szerint az intézmény iskola intézményvezető 

vezetői feladatai ellátásában való aktív közreműködés és az intézmény nevelési-oktatási, 
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szakoktatási, képzési feladatainak ellátása, a tanulókkal a szakmai elméleti ismeretek 

közvetítése, a szakma iránti érdeklődés fenntartása és erősítése.  

Helyettesítés rendje:  

a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:  

 pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök  

 a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:  

intézményvezető 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról o 

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról.  

 az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ)  

 az iskola Pedagógiai programja  

 munkaterv, tanév helyi rendje.  

A munkavégzés helye:  

Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános Iskola épületei 

Az intézményvezető-helyettes a munkaköri leírásában foglaltakat az intézményvezető 

 utasításai, rendelkezései szerint,  

 személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői 

munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el. 

A munkakör tartalma 

Vezetési feladatok  

I. Általános vezetési feladatok 

Működési feltételek  
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 Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek 

megteremtésében. Ennek érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak 

a jogszabályban előírt szabályozások. Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok  

 Az intézmény alapdokumentumában foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben 

észrevételt tesz az intézményvezetőnál. A Szervezeti és Működési Szabályzattal 

kapcsolatos feladatok  

 Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében.  

Házirenddel kapcsolatos feladatok  

 Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában.  

 Javaslatokat tesz a házirend módosítására.  

Adatnyilvántartás, - kezelés  

Részt vesz az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításában, 

ennek érdekében közreműködik  

 a közalkalmazottak személyi adatai,  

 a tanulók személyi adatai, valamint  

 a közérdekű adatok kezelésére vonatkozó belső szabályzatok elkészítésében.  

 Közreműködik a helyi iratkezelési szabályzat elkészítésében.  

 Részt vesz a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában.  

 Részt vesz az adatszolgáltatásban a Közoktatási Információs Rendszer részére. A 

meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  

 Közreműködik az SZMSZ, a házirend nyilvánosságra hozatalában.  

 Részt vesz a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalában.  

Továbbképzés, képzés  

 Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében.  

 Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon 

követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében.  

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

 Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget 

észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetőnek, ha a 

gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.  

Esélyegyenlőség  

 Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv 

kidolgozásában és végrehajtásában.  

 Segíti az intézményvezetőt az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség 

valamint a tanulói esélyegyenlőségi program érvényesítésében.  
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Munkaidő-nyilvántartás  

Közreműködik abban, hogy  

 a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást,  

 elkészüljön  

o a feladat ellátási terv,  

o a személyre szóló feladatmegosztás. 

II. Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

 Szaktudásával támogatja a pedagógiai program elkészítését.  

 Részt vesz a pedagógiai program összeállításában.  

Munkatervvel kapcsolatos feladatok  

 Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt 

vesz a nevelési év rendjének meghatározásában.  

 A munkaterv elkészítése során kikéri a diákönkormányzat, a szülői szervezet 

véleményét.  

Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos 

feladatok  

 Segíti a nevelőtestület vezetését.  

 Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt 

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében.  

 Támogatja az intézményvezető nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző 

tevékenységét.  

 Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását.  

 Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét.  

Az iskolában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok  

 Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart.  

 Segíti a diákönkormányzat létrehozását és működését.  

Döntési, együttműködési feladatok  

 Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.  

 Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és 

megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre 

utasította. o Együttműködik:  

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  

klik032357001/00310-2/2023 klik032357001/00310-2/2023
{ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789-/}



 TÁRNOKI II. RÁKÓCZI FERENC SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS ISKOLA 
  OM azonosító: 032357                                                                                       ÉTK azonosító: PA 5001 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
2023 

 

 

 51 

 

 szülői szervezetekkel,  

 iskola alapítvánnyal 

Az iskolai oktatás megszervezése  

 Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében.  

 Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában.  

 Támogatja az intézményvezető azon tevékenységét, melynek során biztosítja, illetve 

folyamatosan figyelemmel kíséri, hogy a tanuló a lelkiismereti, világnézeti, politikai 

meggyőződése megvallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön.  

Szakmai ellenőrzés  

 Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése 

megszervezésében.  

 Közreműködik a tanórák, a foglalkozások, a tanórán kívüli kötelező és nem kötelező 

foglalkozások óralátogatással történő ellenőrzésében.  

Tankönyvekkel kapcsolatos feladatok  

 Segíti az iskolai tankönyvellátás rendjének kialakítását.  

 Részt vesz a tankönyvrendelés előkészítésében, összeállításában, valamint 

véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.  

Diákigazolvánnyal, ünnepekkel, ifjúságvédelemmel, balesetvédelemmel, tanügyi 

nyilvántartással kapcsolatos feladatok  

 Közreműködik a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok meghatározásában, és a 

felelős személyek kijelölésében.  

 Felügyeli a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetését, iratok 

kezelését. Egyéb feladatok  

 Közreműködik a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezésében.  

 Segíti az intézményvezető gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét.  

 Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.  

 Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló 

fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről 

való értesítési feladatok ellátásában.  

 Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.  

Speciális nevelési/oktatási feladatok  

 Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatása feltételeinek 

megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek 

biztosításában.  

klik032357001/00310-2/2023 klik032357001/00310-2/2023
{ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789-/}



 TÁRNOKI II. RÁKÓCZI FERENC SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS ISKOLA 
  OM azonosító: 032357                                                                                       ÉTK azonosító: PA 5001 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
2023 

 

 

 52 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:  

 foglalkozások, tanítási órák előkészítése,  

 a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,  

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

eltöltésének megszervezése,  

 a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása,  

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

egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete,  

 a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

 a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

 eseti helyettesítés,  

 a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

 az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,  

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

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

 a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,  

 az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés, o 

környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

 iskolai szertár fejlesztése, karbantartása,  

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

tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, valamint  

 a gyakornok felkészítése a minősítő vizsgára,  

 pedagógus-továbbképzésben való részvétel.  

A munkakörhöz tartozó felelősség  

 Felelős az átvett eszközökért.  

 Felelős az iskola tanulóinak testi épsége megőrzéséért  

 Felelős a nyugodt munkakörülmények biztosításáért  

 Felelős az iskola állapotának megőrzéséért  

A munkakör kapcsolatai  

Belső kapcsolatok  

 Iskola vezetői  

 A tantestület tagjai  

 Szakmai munkaközösség-vezetők  

 Osztályfőnöki munkaközösség tagjai  

 Szakmai munkaközössége tagjai  
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Külső kapcsolatok  

 Érdi Tankerületi Központ 

 Tárnoki Polgármesteri Hivatal 

 Pedagógiai Szakszolgálat 

 Sportegyesületekkel  

 A térségben működő gimnáziumokkal, szakiskolákkal  

 A helyi óvodák 

 A Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Érdi Járás intézménye  

 A Gyermekjóléti Szolgálat   

 Községben élő és dolgozó történelmi egyházak 

 Az iskola szülői szervezete  

 Tárnoki Iskola Alapítvány 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

 

 

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                    ………………………………. 

                                                                                                            Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.2  Tanár munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör 

Megnevezése:  tanár 

FEOR száma:  2431 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: mind két épület 

Heti munkaideje: 

 

40 óra 

 

A pedagógus az intézmény oktató-nevelő munkát közvetlenül végző alkalmazottja, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, mint 

közfeladatot ellátó személy. 

A törvényi előírások szerint tanítási órái a tantárgyfelosztásban, az ügyeleti kiírásban kerülnek 

meghatározásra. 

 Munkaidő kezdete a pedagógus napi órarendjéhez, ügyeleti beosztásához és 

helyettesítési kiírásához igazított. Első tanóra kezdete előtt 20 perccel kezdődik és az 

utolsó tanítási órája után 10 perccel ér véget. 

 Tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető utasítása szerint. 
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 A munkaterv szerint elfogadott egyéb feladatok ellátásának idejére. 

Ügyeleti szolgálatra való behívhatósága: a törvényi előírások szerint. 

Munkából való távolmaradás, helyettesítés: 

 Tartós távollét esetén helyettesítését az intézményvezető oldja meg. 

 Hiányzása esetén a feladatok folyamatos ellátása érdekében a napi munkájának 

helyettesítési rendjét az intézményvezető helyettes oldja meg. 

 A munkavállaló köteles a hiányzását betegségkor, az első napon 7,30-ig az 

intézményvezető helyettesnek telefonon bejelenteni, a várható hiányzási idő hosszának 

meghatározásával. 

 Hiányzását az orvos által kiadott táppénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolás 

kiállításától számított 3 napon belül. 

 Anyanap, szabadság, vagy más egyéb előre tervezhető hiányzást az 

intézményvezetővel a hiányzást megelőző 15 nappal előbb történő egyeztetés és 

engedélyezés alapján lehet megkezdeni. A tervezett hiányzást a munkavállalónak az 

engedély birtokában 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezető 

helyettesnek is, a helyettesítés megszervezése érdekében. Ekkor át kell adni a tartandó 

órákra vonatkozó dokumentumokat is. 

 Sürgős esetekben a hiányzást az intézményvezetővel kell egyeztetni. 

 A nem betegségből adódó távolmaradást csak az intézményvezető által aláírt engedély 

birtokában lehet megkezdeni, ennek elmulasztása munkajogi következményeket von 

maga után! 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról o 

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról.  

 az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ)  

 az iskola Pedagógiai programja  

 munkaterv, tanév helyi rendje.  

Munkavégzés helye: mindkét épületben  

Közvetlen felettese: intézményvezető helyettes 
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Közvetlen beosztottjai: nincsenek 

Együttműködik: az intézmény minden dolgozójával 

 

Felelőségi kör: 

A pedagógus felelős: 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

 Tanuló csoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, 

 A tanítási óra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért 

 Az adminisztráció pontos- a házirendben megfogalmazott idő szerinti vezetéséért. 

 Az éves tanmenet határidőre történő elkészítéséért. 

 Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért (nevelésre és 

tantárgyára vonatkoztatva). 

 Az átvett oktatást segítő eszközökért. 

 Az ügyelet és helyettesítés pontos ellátásáért. 

 A személyi adataiban történt változások bejelentéséért. 

 A kötelező feladaton kívül végzett tevékenység leadásáért (a következő hónap 5.-ig). 

 Az iskolai körlevelek, tájékoztatások aláírásáért. 

A pedagógus feladatai: 

 Nevelő – oktató munkáját tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a 

hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával. Mint nevelőtestületi tag köteles 

részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segíti a közös 

határozatok meghozását. 

 A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 

sokoldalú és érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket.  

 Tanév elején a követelmények, és az előző évi mérési eredmények alapján tanmenetet 

készít, melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja tanítási és 

foglalkozási órákat.  

 Szemléltető eszközöket használ, bemutató és tanuló kísérleti tevékenységgel alapozza 

a tanulást. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével 

(motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, képességek folyamatos 

fejlesztése mellett adja át!  

 A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal, és tanártársaival előre 

közli, hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését.  

 Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményeit, megtartja 

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

 Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, óvja jogaikat, emberi 

méltóságukat. A pedagógiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irányítja a 
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fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, 

munkafegyelme példa a tanulók előtt.  

 Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, az étkeztetési ügyeletet, a 

vezetők utasítására helyettesít, megbízása alapján ellát különböző díjazott feladatokat 

(pl. osztályfőnökség; munkaközösség vezetés), és felelősi tevékenységeket.  

 Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok 

szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi 

programokon, és beosztás alapján felügyel.  

 Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt: vezeti az 

osztálynaplót; beírja az érdemjegyeket, megírja a vizsgák jegyzőkönyveit, 

törzskönyveket, stb.  

 A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelemének állandó 

gyarapítása, az új tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani 

tájékozódás. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt 

vállal a pedagógiai program módosításában, a továbbképzési ismereteiről beszámol. 

Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat és 

eszközöket rendelkezésre.  

 Tanórája megtartásának akadályoztatása esetén az SZMSZ szerint kell eljárnia, 

biztosítva a szakszerű helyettesítéshez a tanmenetet.  

 A pedagógiai program szerint neveli a diákokat a tanítással egyidejűleg, figyelemmel 

kíséri a tanulók egyéni fejlődését; a fejleszti képességeiket, személyiségüket. 

Együttműködik az osztályfőnökökkel, a kollégákkal.  

 Tanóráin a differenciált foglalkoztatást, az egyéni fejlesztést optimálisan segítő 

gyakorló feladatokkal szolgálja. A lassúbb tempójú tanulóknak külön felzárkóztatást 

szervez, figyelembe véve a hátrányos családi helyzetet, a fogyatékosságot. 

 Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában.  

 A szaktárgyában kimagasló teljesítményű tanulókat tehetségét kifejleszti (önképzőkör, 

szakkör, tanulmányi verseny, stb.). Felkészíti és kíséri a diákokat a tanulmányi és 

kulturális versenyekre, vetélkedőkre, és a sport rendezvényekre, tanulmányi 

kirándulásokra.  

 Részt vesz a szülői értekezleteken, a fogadóórákon. A szülőket tájékoztatja a tantárgyi 

követelményekről, a tanulók előmeneteléről, a diákok fejlődéséről. Együttműködik a 

szülőkkel, szükség szerint látogatja a támogatásra szoruló tanulókat.  

 Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az 

intézményvezető és a vezető helyettesek utasításait, szakszerűen végrehajtja a 

tanulószobai beosztás szerinti feladatokat, és az egyéb pedagógusi teendőket.  

 Levezeti és felügyeli az osztályozó, különbözeti, és egyéb vizsgákat, tanítás nélküli 

munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján.  

 Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel az intézményvezető és a vezető helyettes ellátja.  
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JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított 

jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival, a 

továbbképző intézményekkel tart kapcsolatot.  

FELELŐSSÉGI KÖR Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és 

morális épségéért, tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek 

megvalósításáért, a fiatalok érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért,  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                 ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.3.Tanitó munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

 

Munkakör 

Megnevezése:  tanító 

FEOR száma:  2431 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: mind két épület 

Heti munkaideje: 

 

40 óra 

A pedagógus az intézmény oktató-nevelő munkát közvetlenül végző alkalmazottja, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, mint 

közfeladatot ellátó személy. 

A törvényi előírások szerint tanítási órái a tantárgyfelosztásban, az ügyeleti kiírásban kerülnek 

meghatározásra. 

 Munkaidő kezdete: ügyeleti napon és tanítási napon 7,30, illetve a tantárgyfelosztás 

szerinti első tanóra kezdete előtt 20 perccel kezdődik és az utolsó tanítási óra után 20 

perccel ér véget. 
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 Tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető utasítása szerint. 

 A munkaterv szerint elfogadott egyéb feladatok ellátásának idejére. 

Ügyeleti szolgálatra való behívhatósága: a törvényi előírások szerint 

Munkából való távolmaradás, helyettesítés: 

 Tartós távollét esetén helyettesítését az intézményvezető oldja meg. 

 Hiányzása esetén a feladatok folyamatos ellátása érdekében a napi munkájának 

helyettesítési rendjét az intézményvezető helyettes oldja meg. 

 A munkavállaló köteles a hiányzását betegségkor, az első napon 7,30-ig az 

intézményvezető helyettesnek telefonon bejelenteni, a várható hiányzási idő hosszának 

meghatározásával. 

 Hiányzását az orvos által kiadott táppénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolás 

kiállításától számított 3 napon belül. 

 Anyanap, szabadság, vagy más egyéb előre tervezhető hiányzást az 

intézményvezetővel a hiányzást megelőző 15 nappal előbb történő egyeztetés és 

engedélyezés alapján lehet megkezdeni. A tervezett hiányzást a munkavállalónak az 

engedély birtokában 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezető 

helyettesnek is, a helyettesítés megszervezése érdekében. Ekkor át kell adni a tartandó 

órákra vonatkozó dokumentumokat is. 

 Sürgős esetekben a hiányzást az intézményvezetővel kell egyeztetni. 

 A nem betegségből adódó távolmaradást csak az intézményvezető által aláírt engedély 

birtokában lehet megkezdeni, ennek elmulasztása munkajogi következményeket von 

maga után! 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról o 

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról.  

 az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ)  

 az iskola Pedagógiai programja  

 munkaterv, tanév helyi rendje.  

Munkavégzés helye: mindkét épületben  
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Közvetlen felettese: intézményvezető helyettes 

Közvetlen beosztottjai: nincsenek 

Együttműködik: az intézmény minden dolgozójával 

Felelősségi kör: 

A pedagógus felelős: 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

 Tanuló csoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, 

 A tanítási óra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért 

 Az adminisztráció pontos- a házirendben megfogalmazott idő szerinti vezetéséért. 

 Az éves tanmenet határidőre történő elkészítéséért. 

 Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért (nevelésre és 

tantárgyára vonatkoztatva). 

 Az átvett oktatást segítő eszközökért. 

 Az ügyelet és helyettesítés pontos ellátásáért. 

 A személyi adataiban történt változások bejelentéséért. 

 A kötelező feladaton kívül végzett tevékenység leadásáért (a következő hónap 5.-ig). 

 Az iskolai körlevelek, tájékoztatások aláírásáért. 

A pedagógus feladatai: 

 Nevelő – oktató munkáját tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a 

hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával. Mint nevelőtestületi tag köteles 

részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segíti a közös 

határozatok meghozását. 

 A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 

sokoldalú és érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket.  

 Tanév elején a követelmények, és az előző évi mérési eredmények alapján tanmenetet 

készít, melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja tanítási és 

foglalkozási órákat.  

 Szemléltető eszközöket használ, bemutató és tanuló kísérleti tevékenységgel alapozza 

a tanulást. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével 

(motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, képességek folyamatos 

fejlesztése mellett adja át!  

 A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal, és tanártársaival előre 

közli, hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését.  

 Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményeit, megtartja 

az írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel.  
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 Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, óvja jogaikat, emberi 

méltóságukat. A pedagógiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irányítja a 

fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, 

munkafegyelme példa a tanulók előtt.  

 Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, az étkeztetési ügyeletet, a 

vezetők utasítására helyettesít, megbízása alapján ellát különböző díjazott feladatokat 

(pl. osztályfőnökség; munkaközösség vezetés), és felelősi tevékenységeket.  

 Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok 

szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi 

programokon, és beosztás alapján felügyel.  

 Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt: vezeti az 

osztálynaplót; beírja az érdemjegyeket, megírja a vizsgák jegyzőkönyveit, 

törzskönyveket, stb.  

 A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelemének állandó 

gyarapítása, az új tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani 

tájékozódás. Aktívan részt vesz a nyílt napokon, bemutató órákat tart és dokumentálva 

hospitál tanítási órákon.  

 Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a 

pedagógiai program módosításában, a továbbképzési ismereteiről beszámol, előadást 

és bemutató órát tart. Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a 

tárgyakat és eszközöket rendelkezésre.  

 Tanórája előtt 20 perccel köteles megjelenni a foglalkozás helyén. Akadályoztatásakor 

az SZMSZ szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű helyettesítéshez a tanmenetet.  

 A pedagógiai program szerint neveli a diákokat a tanítással egyidejűleg, figyelemmel 

kíséri a tanulók egyéni fejlődését; a fejleszti képességeiket, személyiségüket. 

Együttműködik az osztályfőnökökkel, a kollégákkal.  

 Tanóráin a differenciált foglalkoztatást, az egyéni fejlesztést optimálisan segítő 

gyakorló feladatokkal szolgálja. A lassúbb tempójú tanulóknak külön felzárkóztatást 

szervez, figyelembe véve a hátrányos családi helyzetet, a fogyatékosságot. 

 Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában.  

 A szaktárgyában kimagasló teljesítményű tanulókat tehetségét kifejleszti (önképzőkör, 

szakkör, tanulmányi verseny, stb.). Felkészíti és kíséri a diákokat a tanulmányi és 

kulturális versenyekre, vetélkedőkre, és a sport rendezvényekre, tanulmányi 

kirándulásokra.  

 Részt vesz a szülői értekezleteken, a fogadóórákon. A szülőket tájékoztatja a tantárgyi 

követelményekről, a tanulók előmeneteléről, a diákok fejlődéséről. Együttműködik a 

szülőkkel, szükség szerint látogatja a támogatásra szoruló tanulókat.  

 Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az 

intézményvezető és a vezető helyettesek utasításait, szakszerűen végrehajtja a 

tanulószobai beosztás szerinti feladatokat, és az egyéb pedagógusi teendőket.  
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 Levezeti és felügyeli az osztályozó, különbözeti, és egyéb vizsgákat, tanítás nélküli 

munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján.  

 Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel az intézményvezető és a vezető helyettes ellátja.  

JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított 

jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival, a 

továbbképző intézményekkel tart kapcsolatot.  

FELELŐSSÉGI KÖR Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és 

morális épségéért, tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek 

megvalósításáért, a fiatalok érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért,  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.  

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok,  20                                                                   ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.4. Fejlesztő pedagógus munkaköri leírása 

A munkaköri leírás a Közoktatási Törvény 11/1999 rendelet, a Közalkalmazotti Törvény, a 

Munka Törvénykönyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagógiai Program, 

SZMSZ, Házirend) alapján készült. 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

Munkakör 

Megnevezése:  fejlesztő pedagógus 

FEOR száma:  2431 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: mind két épület 

 

A pedagógus az intézmény oktató-nevelő munkát közvetlenül végző alkalmazottja, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, mint 

közfeladatot ellátó személy. 

A törvényi előírások szerint tanítási órái a tantárgyfelosztásban, az ügyeleti kiírásban kerülnek 

meghatározásra. 

 Munkaidő kezdete: ügyeleti napon és tanítási napon 7,30, illetve a tantárgyfelosztás 

szerinti első tanóra kezdete előtt 20 perccel kezdődik és az utolsó tanítási óra után 20 

perccel ér véget. 

 Tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető utasítása szerint. 

 A munkaterv szerint elfogadott egyéb feladatok ellátásának idejére. 
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Ügyeleti szolgálatra való behívhatósága: a törvényi előírások szerint 

Munkából való távolmaradás, helyettesítés: 

 Tartós távollét esetén helyettesítését az intézményvezető oldja meg. 

 Hiányzása esetén a feladatok folyamatos ellátása érdekében a napi munkájának 

helyettesítési rendjét az intézményvezető helyettes oldja meg. 

 A munkavállaló köteles a hiányzását betegségkor, az első napon 7,30-ig az 

intézményvezető helyettesnek telefonon bejelenteni, a várható hiányzási idő hosszának 

meghatározásával. 

 Hiányzását az orvos által kiadott táppénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolás 

kiállításától számított 3 napon belül. 

 Anyanap, szabadság, vagy más egyéb előre tervezhető hiányzást az 

intézményvezetővel a hiányzást megelőző 15 nappal előbb történő egyeztetés és 

engedélyezés alapján lehet megkezdeni. A tervezett hiányzást a munkavállalónak az 

engedély birtokában 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezető 

helyettesnek is, a helyettesítés megszervezése érdekében. Ekkor át kell adni a tartandó 

órákra vonatkozó dokumentumokat is. 

 Sürgős esetekben a hiányzást az intézményvezetővel kell egyeztetni. 

 A nem betegségből adódó távolmaradást csak az intézményvezető által aláírt engedély 

birtokában lehet megkezdeni, ennek elmulasztása munkajogi következményeket von 

maga után! 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról o 

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról.  

 az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ)  

 az iskola Pedagógiai programja  

 munkaterv, tanév helyi rendje.  

Munkavégzés helye: mindkét épületben  

Közvetlen felettese: intézményvezető helyettes 

Közvetlen beosztottjai: nincsenek 
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Együttműködik: az intézmény minden dolgozójával 

 

Felelőségi kör: 

A pedagógus felelős: 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

 Tanuló csoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, 

 A tanítási óra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért 

 Az adminisztráció pontos- a házirendben megfogalmazott idő szerinti vezetéséért. 

 Az éves tanmenet határidőre történő elkészítéséért. 

 Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért (nevelésre és 

tantárgyára vonatkoztatva). 

 Az átvett oktatást segítő eszközökért. 

 Az ügyelet és helyettesítés pontos ellátásáért. 

 A személyi adataiban történt változások bejelentéséért. 

 A kötelező feladaton kívül végzett tevékenység leadásáért (a következő hónap 5.-ig). 

 Az iskolai körlevelek, tájékoztatások aláírásáért. 

Fejlesztő pedagógusi feladatai:  

 A sajátos nevelési igényű gyermekek/tanulók esetében sérülés-specifikus ellátást 

biztosít a szakértői véleményekben megfogalmazott, pedagógiai célú habilitációs 

feladatok végrehajtásához, együttműködve az intézmény pedagógusaival, külső 

szakemberekkel.  

 A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók esetében a 

Pedagógiai Szakszolgálat szakvéleménye alapján tervezi, szervezi a fejlesztő 

foglalkozásokat.  

 Egyéni fejlesztési tervet készít.  

 Egyéni fejlődési lapot vezet, melyet tanév végén átad az intézmény vezetőjének.  

 A tanév végén a fejlesztés eredményét írásban rögzíti az intézmény által 

rendszeresített tájékoztatóval.  

 A fejlesztő foglalkozásról igazolatlanul távolmaradókat jelzi az intézményvezető 

helyettesnek és az osztályfőnöknek.  

 Tanév elején a foglalkozáson részt vevő tanulókat kíséri a foglalkozásra.  

 A fejlesztő tevékenységhez tartozó dokumentációt folyamatosan vezeti és elzárva 

tartja.  

 A foglalkozásokon használt eszközökért anyagi felelősséggel tartozik.  

 Részt vesz az éves munkaterv és beszámoló készítésében.  

 Folyamatosan fejleszti ismereteit.  

 Folyamatos a kapcsolattartása a pedagógusokkal, a szülőkkel.  
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 Szakmai segítségnyújtás a differenciált pedagógiai munka erősítése érdekében,  

 konzultáció, tanácsadás pedagógusok részére,  

 taneszközök, szakkönyvek kiválasztásának segítése,  

 differenciált óravezetési technikák, fejlesztő játékok bemutatása,  

 hospitálás – egyéni megsegítéshez o hozzásegíteni a pedagógusokat, hogy minél 

jobban megismerjék a sajátos nevelési igény, beilleszkedési, tanulási és magatartás 

zavar fogalmát, tüneteit, kezelésének lehetőségeit, módszereit.  

 Munkavégzése során betartja a tűz-és munkavédelmi előírásokat.  

Figyelemmel kíséri a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos 

helyzetű, valamint a magatartászavaros gyermekek fejlődését  

 Tevékenységét munkaterv alapján végzi  

 Minden tanév elején felmérést készít az iskola veszélyeztetett és hátrányos helyzetű, 

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekeiről.  

 Javaslatokat tesz a veszélyeztetett és hátrányos körülmények között élő tanulók 

szociális támogatására és pedagógiai gondozására (határozatok, felülvizsgálatok 

érvényessége, képesség kibontakoztató programba való bekerülés, beilleszkedését 

akadályozó iskolai ártalmak hatásainak csökkentése).  

 Ezeket folyamatosan figyelemmel kíséri.  

 Tanácsaival segíti az osztályfőnökök és szaktanárok gyermekvédelmi munkáját.  

 Figyelemmel kíséri a veszélyeztetett- és hátrányos helyzetű tanulók iskolai 

tevékenységének, mulasztásainak, tanulmányi eredményének alakulását.  

 Segítséget nyújt az osztályfőnököknek a hatósági intézkedésekhez szükséges 

környezettanulmány és pedagógiai jellemzés elkészítéséhez.  

 A veszélyeztetettség, a bűnözés megelőzése, az ifjúságvédelem segítése érdekében 

rendszeres munkakapcsolatot tart az gyámhivatal gyermek és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó (előadójával), a Gyermekjóléti Szolgálattal és szükség esetén a helyi 

rendőri szervekkel.  

 Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és 

továbbítása csak az intézményvezető felhatalmazása alapján, az iratkezelési szabályzat 

keretei között történhet.  

 Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és szabályzatok előírásait.  

Közreműködés az integrációs pedagógiai rendszer/ képesség kibontakoztató felkészítés 

megvalósításában.  

 Az érintett tanulók nevelésére-oktatására vonatkozó egyéni fejlesztési terv alapján 

történő kompetenciafejlesztés, az önálló tanulást segítő fejlesztés.  

 A tanulók teljesítményének rendszeres - háromhavi - értékelése.  

 Rendszeres kapcsolattartás a szülőkkel (legalább negyedévente egy alkalommal).  
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 A programban résztvevő tanulók tanulmányi előrehaladásának differenciálással 

történő segítése tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon.  

 Az érintett tanulók óvoda-iskola/ alsó-felső tagozat átmenetének/ középfokú iskolai 

továbbhaladásának segítése.  

 A szükséges adminisztrációs feladatok elvégzése. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított 

jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival, a 

továbbképző intézményekkel tart kapcsolatot.  

FELELŐSSÉGI KÖR Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és 

morális épségéért, tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek 

megvalósításáért, a fiatalok érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért,  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.  

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                   ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.5. Pszichológus munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör 

Megnevezése:  pszichológus 

FEOR száma:   

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: Tárnok, Rákóczi út 78. 

Heti munkaideje: 20 óra 

 

A pedagógus az intézmény oktató-nevelő munkát közvetlenül végző alkalmazottja, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, mint 

közfeladatot ellátó személy. 

Ügyeleti szolgálatra való behívhatósága: a törvényi előírások szerint 

Munkából való távolmaradás, helyettesítés: 

 Tartós távollét esetén helyettesítését az intézményvezető oldja meg. 

 Hiányzása esetén a feladatok folyamatos ellátása érdekében a napi munkájának 

helyettesítési rendjét az intézményvezető helyettes oldja meg. 
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 A munkavállaló köteles a hiányzását betegségkor, az első napon 7,30-ig az 

intézményvezető helyettesnek telefonon bejelenteni, a várható hiányzási idő hosszának 

meghatározásával. 

 Hiányzását az orvos által kiadott táppénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolás 

kiállításától számított 3 napon belül. 

 Anyanap, szabadság, vagy más egyéb előre tervezhető hiányzást az 

intézményvezetővel a hiányzást megelőző 15 nappal előbb történő egyeztetés és 

engedélyezés alapján lehet megkezdeni. A tervezett hiányzást a munkavállalónak az 

engedély birtokában 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezető 

helyettesnek is, a helyettesítés megszervezése érdekében. Ekkor át kell adni a tartandó 

órákra vonatkozó dokumentumokat is. 

 Sürgős esetekben a hiányzást az intézményvezetővel kell egyeztetni. 

 A nem betegségből adódó távolmaradást csak az intézményvezető által aláírt engedély 

birtokában lehet megkezdeni, ennek elmulasztása munkajogi következményeket von 

maga után! 

Munkavégzés helye: 2461 Tárnok, Rákóczi út 78  

Közvetlen felettese: intézményvezető  

Közvetlen beosztottjai: nincsenek 

Együttműködik: az intézmény minden dolgozójával 

Felelőségi kör: 

Az iskolapszichológus felelős: 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

 Az adminisztráció pontos- a házirendben megfogalmazott idő szerinti vezetéséért. 

 Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért (nevelésre és 

problémára vonatkoztatva). 

 Az átvett oktatást segítő eszközökért. 

 A személyi adataiban történt változások bejelentéséért. 

 A kötelező feladaton kívül végzett tevékenység leadásáért (a következő hónap 5.-ig). 

Az iskolapszichológus feladatai: 

A gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás az iskolában az intézményvezetőval 

egyeztetett munkabeosztás szerint, 

 a pedagógussal a gyermekek ügyében folytatott konzultáció,  

 a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció.  

 rendszeres megbeszélésen való részvétel a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, 

óvoda- és iskolapszichológus koordinátorával, 
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 felkészül a pszichológiai foglalkozásokra,  

 szakmai konzultációk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,  

 esetenként külső ismeretterjesztő előadás tartása.  

 a munkanaplóban a foglalkozás befejezésekor feljegyzések készítése, és ezek 

időszakonkénti összefoglalása,  

 pszichológusi szakvélemény készítése,  

 szakmai ismeretek bővítése, továbbképzéseken való részvétel (Országos és helyi 

Iskolapszichológiai Módszertani Bázis rendezvények).  

Konzultáció  

 az iskola valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó konzultáció,  

o együttműködés egyéni, csoportos, illetve az iskolát érintő problémák és 

módszertani kérdések kezelésében,  

o esetmegbeszélő csoport tartása pedagógusok számára.  

o Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési-oktatási intézményben egyéni, vagy 

csoportos formában, a nevelőtestület, a szülők, és a gyerekek számára.  

 Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és 

elemzésében  

o osztályba, tanulócsoportba való beilleszkedés segítése,  

o társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése, pl.: szociometriai 

csoportértékelő eljárás, és helyzetgyakorlatok módszereivel,  

o az iskolai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény (saját 

mérés, vagy szakértői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és 

képességfejlődési problémákkal küzdő gyermekek számára.  

 A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel az oktatási 

intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén  

o a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, 

csoportfoglalkozások tartása, és segítségnyújtás,  

o elméleti és gyakorlati ismeretek átadása, előadások tartása és szervezése 

szülőknek, és pedagógusoknak, pl.: kommunikáció fejlesztése, stresszkezelés, 

konfliktuskezelés, agressziókezelés, drogprevenció.  

 Krízistanácsadás:  

o váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos iskolai 

kudarcélmény, váratlan családi krízishelyzet a pszichés segítséget nyújt, illetve 

megszervezi segítségnyújtást,  

 konzultál az érintett pedagógusokkal,  

 továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai 

szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez.  

 Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák vizsgálata, javaslattétel a probléma 

további kezelésére.  
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 Előkészítő diagnosztikus vizsgálatok végzése szakértői bizottságok elé irányításhoz, és 

pszichológiai vélemény készítése.  

 Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása.  

 Preventív szűrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgálatok 

különböző osztályfokon. Elsősorban a kezdő évfolyamok, ill. a pedagógiai 

szakaszváltások kezdetén indokolt (első. ötödik, kilencedik, esetenként hetedik 

évfolyam).  

 Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára  

o iskolaváltás és iskolai beilleszkedés segítése,  

o nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény 

szerint,  

o család és iskola együttműködésének segítése  

o elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: előadások tartása, és szervezése pl. 

szülőfórum, szülői 

 értekezlet tartása,  

o tanácsadás továbbtanulási kérdésekben.  

 Pályaválasztási szűrés, pályaorientációs foglalkozás és tanácsadás különböző 

osztályfokokon.  

 Kutatás, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatározott 

társadalmi kulturális hátterű tanuló rétegek munkamódjának és munkakapcsolatainak 

vizsgálata, országos programok vagy helyi innovációk nyomon követése és segítése.  

 Intézményi szintű pályázatokban való aktív részvétel.  

 Felelős az átvett eszközökért.  

 A munkatervben meghatározott időközönként, valamint hetente a pedagógus által 

megjelölt délelőtti időpontban fogadó órát tart.  

  Vezeti a munkaidő nyilvántartó lapot a helyben szokásos módon.  

Ellenőrzés - Kapcsolatok  

 Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés  

 az iskola vezetőjével, vezetőségével  

 pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel,  

 valamint a segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, 

logopédus, pedagógiai asszisztens, orvos, védőnő, stb.).  

 Intézményen kívül:  

o tankerületi Pedagógiai Kabinet szakmai közösségeivel,  

o a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni 

pszichoterápiára és pedagógiai fejlesztésre irányítás,  

o Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek 

gondozása kapcsán,  

o Családsegítő Szolgálattal,  
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o további speciális szakintézményekkel.  

 Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és 

ismeretterjesztés.  

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 

törvények szellemében, az önkéntesség elvének betartásával végzi.  

A Pszichológusok Etikai Kódexének (www.mpt.hu) előírásait munkája során betartja. 

Titoktartási kötelezettség  

a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 42. § szerint.  

Titoktartási kötelezettség: A munkavégzés során tudomására jutott információk terén teljes 

körű titoktartás. A munkáltató bármely tevékenységével kapcsolatos üzleti és személyes 

adatokat, információkat üzleti titokként, a vonatkozó jogszabályi előírások betartásával kezeli. 

A közalkalmazott tudomásul veszi és vállalja, hogy a munkavégzés során szerzett bármely 

információt bizalmasan kell kezelnie, a közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése után is. 

A közalkalmazott tudomásul eszi, hogy a titoktartási kötelezettség megsértése olyan lényeges 

kötelezettségszegésnek minősül, ami fegyelmi eljárás lefolytatását, illetőleg peres eljárás 

megindítását vonja maga után.  

Adatvédelem: a munkavégzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó 

jogszabályok és a Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános Iskola adatkezelési, 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatának rendelkezéseit. 

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                     ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.6. Logopédus munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

gyógypedagógus - logopédus 

Munkakör 

Megnevezése:  logopédus 

FEOR száma:  2441 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: mind két épület 

Heti munkaideje: 

 

40 óra 

A pedagógus az intézmény oktató-nevelő munkát közvetlenül végző alkalmazottja, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, mint 

közfeladatot ellátó személy. 

A törvényi előírások szerint tanítási órái a tantárgyfelosztásban, az ügyeleti kiírásban kerülnek 

meghatározásra. 

 Munkaidő kezdete: ügyeleti napon és tanítási napon 7,30, illetve a tantárgyfelosztás 

szerinti első tanóra kezdete előtt 20 perccel kezdődik és az utolsó tanítási óra után 20 

perccel ér véget. 

 Tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető utasítása szerint. 

 A munkaterv szerint elfogadott egyéb feladatok ellátásának idejére. 

Ügyeleti szolgálatra való behívhatósága: a törvényi előírások szerint 

Munkából való távolmaradás, helyettesítés: 
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 Tartós távollét esetén helyettesítését az intézményvezető oldja meg. 

 Hiányzása esetén a feladatok folyamatos ellátása érdekében a napi munkájának 

helyettesítési rendjét az intézményvezető helyettes oldja meg. 

 A munkavállaló köteles a hiányzását betegségkor, az első napon 7,30-ig az 

intézményvezető helyettesnek telefonon bejelenteni, a várható hiányzási idő hosszának 

meghatározásával. 

 Hiányzását az orvos által kiadott táppénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolás 

kiállításától számított 3 napon belül. 

 Anyanap, szabadság, vagy más egyéb előre tervezhető hiányzást az 

intézményvezetővel a hiányzást megelőző 15 nappal előbb történő egyeztetés és 

engedélyezés alapján lehet megkezdeni. A tervezett hiányzást a munkavállalónak az 

engedély birtokában 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezető 

helyettesnek is, a helyettesítés megszervezése érdekében. Ekkor át kell adni a tartandó 

órákra vonatkozó dokumentumokat is. 

 Sürgős esetekben a hiányzást az intézményvezetővel kell egyeztetni. 

 A nem betegségből adódó távolmaradást csak az intézményvezető által aláírt engedély 

birtokában lehet megkezdeni, ennek elmulasztása munkajogi következményeket von 

maga után! 

Munkavégzés helye: 2461 Tárnok, Rákóczi út 78  

Közvetlen felettese: intézményvezető helyettes 

Közvetlen beosztottjai: nincsenek 

Együttműködik: az intézmény minden dolgozójával 

Felelőségi kör: 

A logopédus felelős: 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

 A tanítási óra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért 

 Az adminisztráció pontos- a házirendben megfogalmazott idő szerinti vezetéséért. 

 Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért (nevelésre és 

problémára vonatkoztatva). 

 Az átvett oktatást segítő eszközökért. 

 A személyi adataiban történt változások bejelentéséért. 

 A kötelező feladaton kívül végzett tevékenység leadásáért (a következő hónap 5.-ig). 

A logopédus feladatai: 

 Tanév elején a probléma feltárásának érdekében logopédiai szűréseket végez. 

 A szűrővizsgálatok eredményéről beszámol és tájékoztatást ad 

 Beszéd terápiát végez egyéni és csoportos logopédiai foglalkozások keretében. 
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 Biztosítja a beszédzavar felszámolását, kompenzálását, a komplex kommunikáció 

fejlesztését. 

 Tanácsokkal látja el a logopédiai ellátásban részesülő gyermekek szüleit, nevelőit. 

 Felvilágosító munkát végez annak érdekében, hogy a beszédhibás gyermek környezete 

megfelelő magatartást alakítson ki, elfogadja annak beszédproblémáját, megelőzze a 

másodlagos személyiségsérülések kialakulását. 

 Szülői értekezletek, családlátogatás, tájékoztató előadások a szülőknek és a 

nevelőknek. 

A beszédhiba zavarok és következményes tünetek javítása, megszüntetése érdekében a 

szorosan vett logopédia terápián túl a beszédhibás szűkebb és tágabb környezetét be kell 

vonni az alábbiak szerint 

 tanácsadó órák, felvilágosító ismeretterjesztő munka 

 kapcsolattartás a szülőkkel 

 igény szerint nyílt órák szervezése a szülők és nevelők részére 

 utógondozás, nyomonkövetés 

 kapcsolattartás a szakmai szervezetekkel, más szakemberekkel 

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                 ……………………………….. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 

szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.7. Rendszergazda munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

Munkakör 

Megnevezése:  rendszergazda 

FEOR száma:   

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: mind két épület 

Heti munkaideje: 

 

40 óra 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

intézményvezető, intézményvezető-helyettesek  

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek  

A munkakör célja: Az intézményben használt számítástechnikai eszközök 

működőképességének biztosítása, az állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola 

oktatási-nevelési feladatainak alárendelve, a nevelőkkel együttműködve és igényeiket 

figyelembe véve végzi.  

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
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 2011.évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

 229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet  

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

 SZMSZ  

 Házirend  

 Pedagógiai program  

Munkarend: A rendszergazda feladata az iskola számítástechnikai eszközparkjának 

felügyelete, működőképességének biztosítása, oktatásra kész állapotának folyamatos 

fenntartása. 

 Munkáját az iskola pedagógiai programjának tartalma szerint, a számítástechnikát oktató 

nevelőkkel együttműködve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az 

intézményvezetőtól kapott megbízás alapján. Alapfeladatai:  

 Az informatika fejlődésének folyamatos nyomon követése, a lehetőségekhez mérten 

beépítve az intézmény oktatási rendszerébe, elősegítve annak folyamatos fejlődését.  

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

lehetőségek felmérésével, a számítástechnikát oktatókkal történt alapos egyeztetés 

során kialakítja és évente előterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciót.  

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

szakmai véleményezésében. 

 szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, 

javaslatot tesz anyagi lehetőségek ismeretében, új számítás-technikai beszerzésekre, 

fejlesztésekre.  

 Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek 

felmérésével, a számítástechnika munkaközösséggel folytatott egyeztetés során 

kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat.  

 Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres 

ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében.  

 Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a számítástechnikai rendszer 

üzemeltetőjével.  

 Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére.  

 A gépterem, géppark felügyelete, működtetése.  

 Az esetlegesen felmerülő hibák esetén, rövid határidőn belül gondoskodik az 

elhárításról.  

 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 

rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 
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megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására.  

 Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről 

munkanaplót vezet  Naponta figyelemmel kíséri a számítógépek és tartozékaiknak 

zavartalan működését. Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem 

tartózkodhat.  

 Nyilvántartja, kezeli az audiovizuális eszközöket. (Írásvetítők, lemezjátszók, 

magnetofonok, televíziók, rádiók, hangos és némafilm vetítők, állóképvetítők, 

hangszalagok, hanglemezek, erősítők, hangszórók, stb.)  

 Gondoskodik az eszközök nyilvántartási számáról, gyártási típusáról, gyártási, 

beszerzési évének, garanciális idejének pontos vezetéséről, leltári számmal való 

megjelöléséről.  

 Az eszközöket pontos megjelölésükkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztásban 

osztályfőnököknek, szaktanároknak tanév elején kiadja, személy szerinti átvételét 

biztosítja, arról nyilvántartást vezet.  

 Biztosítja, elősegíti a kiadott AV eszközök balesetmentes kezelésének feltételeit.  

 Szükség szerint a kezelők részére a tapasztalatok alapján, illetve új eszközök, gépek 

beüzemelésénél kezelési útmutatást ad.  

 Megszervezi a meghibásodott készülékek összegyűjtését, elvégzi a kisebb javításokat, 

intézi szervizbe küldésüket, majd a javított eszközök visszavételét számon tartja, újból 

kiadja.  

 Biztosítja az AV eszközök, ismerethordozók vagyonvédelmét. Ellenőrzi biztonságos 

elhelyezésüket az osztályokban. Hanyag kezelésükről észrevételeket tesz az 

iskolavezetésnek.  

 Segíti az eszközök rendeltetésszerű használatát a szaktantermekben, osztályokban.  

 Legalább 2 nappal előbb bejelentett igény szerint segítséget nyújt a nevelőknek az 

összetettebb eszközök kezelésében.  

 Az iskolavezetésnek naptári év november 1-ig pontos helyzetképet ad az 

eszközállományról. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagógusok, munkaközösség 

vezetők bevonásával előterjesztést készít a következő évi beszerzésekhez.  

 Felelős környezete tisztaságáért, esztétikusságáért.  

 Munkájában közvetlen irányítás szempontjából az iskola Intézményvezetőjához, 

valamint annak távolléte esetén az általános intézményvezető-helyetteshez tartozik. 

2. Kötelességei  

 Leltárt készít a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük.  

 Statisztikai jelentésekhez adatot szolgáltat.  

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 

működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket 
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nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a 

legalizálásra, vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára.  

 Az iskolavezetéssel előre egyeztetett módon biztonsági adatmentést végez.  

 biztosítja a levelezőszerver folyamatos működését,  

 szakmai ismereteivel és gyakorlata alapján biztosítja, hogy az iskola szerverét ne 

lehessen hamis feladójú levelek küldésére felhasználni  

 kezeli az ismeretlen címzetteknek érkező elektronikus leveleket.  

 feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztosítása., melynek során 

kialakítja az iskola honlapját (vagy kialakítatja ).  

 Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelenő információkat 

aktualizálja az iskolavezetés, a munkaközösségek és a titkárság által nyújtott anyagok 

alapján.  

 Rendszeres időközönként beszámol az intézményvezetőnak az iskola weboldalainak 

állapotáról, állagáról, a látogatók felől érkező visszajelzésekről.  

 Segíti az internet használatát az iskola dolgozói, szakmai munkaközösségei részére.  

 Az intézményvezetőval előre egyeztetett eljárás szerint szűri illetve ellenőrzi a 

publikálandó anyagokat, kialakítja a publikálási jogosultságokat.  

 Fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Intézményvezető 

megbízza. 

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                    ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 

szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.8. Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör 

Megnevezése:  pedagógiai asszisztens 

FEOR száma:  3410 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: mind két épület 

Heti munkaideje: 

 

40 óra 

 

A pedagógus az intézmény oktató-nevelő munkát közvetlenül végző alkalmazottja, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, mint 

közfeladatot ellátó személy. 

A munkakör célja: A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-

nevelési feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek 

birtokában. 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök:  

 intézményvezető,  

 intézményvezető-helyettes,  
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Pedagógiai, szakmai munkáját az intézményvezető, intézményvezető-helyettes, segíti és 

ellenőrzi. 

Helyettesítés rendje:  

A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:  

 pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:  

 pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 62.§.,65.§.,69.§.  

 326/2013. (VIII.3.) Kormányrendelet 4.§., 17.§.,18.§.,19.§.,33.§, ű 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet  

 229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet  

 Alapító okirat  

 SZMSZ  

 Házirend  

 Pedagógiai Program 

Szakmai követelmények:  

 A pedagógiai asszisztens munkáját hassa át a gyermekközpontú szemlélet, a 

tolerancia, az empátia. - Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, járuljon hozzá 

annak egészséges fejlődéséhez.  

 Rendelkezzen megfelelő kommunikációs és kooperációs készséggel.  

A foglalkozás gyakorlása során előforduló legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:  

 Bekapcsolódás a tanítás-tanulás folyamatába a pedagógus irányításával  

 Elősegíti a gyermek iskolai szocializációját.  

 Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitív modellszerepet tölt be.  

 Közreműködik a korrepetálásokon, egyéni foglalkozásokon.  

 Közvetlenül segíti a pedagógust a tanítási-tanulási segédanyagok készítésében, 

alkalmazásában.  

 Biztosan kezeli az oktatástechnikai eszközöket.  

 Részt vesz az intézményt (osztályokat) érintő események rendezésében, levezetésében.  

Gondozás, mentálhigiéniai, higiéniai szempontú tevékenységek  

 Segíti az első osztályokban a higiéniai szokások kialakítását, alkalmazását, illetve a 

magasabb osztályokban e szokások megszilárdítását.  
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 A gyermek testi és mentális egészségét megóvja, felismeri a gyermekek egyéni 

problémáit, segíti őket azok megoldásában.  

 Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket.  

 Gyakorolja, szükség esetén korrigálja a tanulók étkezési szokásait.  

 Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő 

helyzeteket. Jelzi az intézkedés szükségességét. Szabadidős tevékenységek szervezése, 

levezetése  

 Részt vesz szabadidős tevékenységek szervezésében, lebonyolításában tanórán kívül 

és napközis foglalkozások alkalmával.  

Részvétel a gyermekmunkák irányításában  

 Segíti a pedagógust az alkalmi jellegű feladatok ellátásában. 

 Bátorítja a tanulót általános jellegű egyéni és csoportos feladatainak megoldásában. 

Egyéni és csoportos formában gyermekkíséreteket lát el. 

 Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, 

tanulmányi sétákra stb. kíséri a tanulókat. 

Ügyeleti, gyermekfelügyeleti feladatok  

 Közreműködik a tanórák, napközis foglalkozások rendjének biztosításában, a tanórai 

foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök kezelésében.  

 Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) önállóan foglalkozást szervez, tart, 

beszámol a pedagógusnak a tanulók tevékenységéről.  

Adminisztrációs feladatok  

 Vezeti a tanulókra vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (hiányzás, statisztika 

elkészítésében közreműködik, étkezések rendelése, befizetési kötelezettségek 

nyilvántartása stb.).  

 Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, az iskolai dokumentumok 

elkészítésében.  

 Segíti a pedagógust a szülők tájékoztatásában, levelet ír, várható eseményekről 

tájékoztatást készít. - Közreműködik a tanulók által elvégzett feladatok eredményének 

értékelésében.  

A munkakör kapcsolatai  

Belső kapcsolatok  

 Intézményvezető, intézményvezető-helyettes  

 Osztályfőnökök  

 Védőnő  

Külső kapcsolatok  
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 Szociális Iroda  

 Egységes Pedagógiai Szakszolgálat  

Titoktartási kötelezettség: Titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség 

a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad.  

 

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                     ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.9. Iskolatitkár munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör 

Megnevezése:  iskolatitkár 

FEOR száma:  4191 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: Tárnok Iskola utca 1. 

Heti munkaideje: 

 

40 óra 

 

A munkakör célja:  

 Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása  

 Az intézmény pedagógusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció 

ellátása  

 A tanulók adminisztratív ügyeinek intézése  

 Alapvető tájékoztatási és protokoll - szervezési feladatok ellátása  

Helyettesítés rendje:  

 a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:  tanügyi adminisztrátor  

 a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:  tanügyi adminisztrátor  
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A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

 2011. évi CLXXXVII. törvény a szakképzésről,  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,  

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről,  

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról,  

 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben,  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról,  

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról,  

 Munkaterv, tanév helyi rendje.  

Az iskolatitkár a munkaköri leírásban foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával 

látja el. Általános szakmai feladatok:  

 Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, 

szövegszerkesztési feladatokat  

 Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, 

protokoll és gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi  

 Feladatát tanulóközpontú szemlélettel végzi. Együttműködés a szülőkkel  

 Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel. Az egyes 

jogok biztosítása o Feladatellátása körében közreműködik a tanulók köznevelési 

törvényben foglalt jogainak biztosításában.  

 Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok  

 Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a 

megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat.  

 Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek. Részletes szakmai feladatok 

Szövegszerkesztői és levelezési feladatok  

 Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás 

szabályait.  

 A számítógép-kezelési feladatokat megfelelő módon és sebességgel látja el.  

 Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és 

táblázatkezelői alapismereteket.  

 Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. Ügyviteli tevékenységek  

 Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok kezelési rendjét és a határidő 

betartását.  
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 Végzi a hivatalos levelezés lebonyolítását, figyelemmel kíséri az elektronikus 

leveleket.  

 Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási 

szabályokat.  

 Ellátja a postázási feladatokat. 28  

 Kezeli a szakmai folyóiratokat, közlönyöket, egyéb szakmai kiadványokat.  

 Kezeli az intézmény munkavállalóinak rábízott személyi anyagát.  

 Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat.  

 Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit.  

Titkári feladatok  

 Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat.  

Feladatellátása során alkalmazza:  

 a kommunikációs alapismereteket,  

 az irodatechnikai alapismereteket,  

 a protokoll szabályait.  

 Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat.  

 Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában. Igazgatási, 

gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazásával kapcsolatos feladatok  

 Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket.  

 Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat.  

 Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott 

közalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket.  

 Az intézmény gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti.  

 Alkalmazza az intézmény gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat.  

 Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.  

 Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit. Informatikai feladatai  

 Megismeri a helyi informatikai szabályzatot.  

 Tevékenysége során a helyi informatikai szabályzat szerint jár el.  

 Közreműködik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos 

adatszolgáltatások teljesítésében. Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal 

kapcsolatos feladatok  

 Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, kiadási 

feladatokat.  

 Gondoskodik az igazolványok őrzéséről.  

 Az intézményvezető utasításra ellát egyes bizonyítványkezeléssel kapcsolatos 

feladatot.  

 Közreműködik a tanulóbiztosítással kapcsolatos igények begyűjtésében.  
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Tankönyvekkel kapcsolatos feladatai  

 Az intézményvezető utasítására ellátja a tankönyvmegrendeléssel, a tankönyv 

kiosztással, és a kedvezményes tankönyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.  

 Kezeli a tankönyvtámogatás iránti kérelmeket. Adminisztrációs feladatok o 

Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.  

 Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő 

mennyiségben rendelkezésre álljanak.  

Ezeken felül ellátja mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, az iskola 

intézményvezetőja elrendel.  

A munkakörhöz tartozó felelősség  

 Felelős az átvett eszközökért.  

 Felelős az átvett bélyegzőkért és azok használatáért  

 Felelős a titkárságon őrzött bizonyítványokért és törzslapokért  

A munkakör kapcsolatai  

Belső kapcsolatok  

 az iskola tanárai  

 az iskola technikai dolgozói  

 iskolaorvos és az iskolai védőnő  

Külső kapcsolatok  

 KIR, egyéb rendszerek, E-napló  

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                     ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  
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Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 

szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.10. Gazdasági ügyintéző munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

Munkakör 

Megnevezése:  gazdasági ügyintéző 

FEOR száma:   

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: 2461 Tárnok Iskola utca 1. 

Heti munkaideje: 40 óra 

 

A munkaköri leírás a Közoktatási Törvény 11/1999 rendelet, a Közalkalmazotti Törvény, a 

Munka Törvénykönyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagógiai Program, 

SZMSZ, Házirend) alapján készült. 

Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. 

Napi munkarendjét az intézményvezető állapítja meg az intézmény működési rendjének 

függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.  

A munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb 

az adott munkanapon 7.45 óráig bejelenti az intézmény vezetőjének vagy helyettesének. 

Minden előre látható távollétet (pl. anyanap, hivatalos távollét) az intézményvezetőnek 

írásban legalább 5 nappal előbb jelez. A távolmaradást csak az intézményvezető engedélyével 

kezdheti meg. Távolmaradás megkezdése előtt tájékoztatást ad az intézmény vezetőjének a 

folyamatban lévő ügyekről, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalókról. Határidős feladat 
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esetén gondoskodik annak elvégeztetéséről. Személyi adataiban történt változást (név, lakcím, 

szabadság idején a tartózkodás helyét) 8 munkanapon belül bejelenti 

Az általa átvett eszközöket megőrzi, azokkal az intézményvezetőnek elszámol, hiány esetén 

anyagi felelősséggel tartozik. Az intézmény gazdálkodásával, személyzeti munkájával 

kapcsolatos hivatali titkot megőrzi, bárminemű információt csak a munkaköri leírásban 

rögzített illetékességi körében szolgáltat ki. A gyermekekkel, szülőkkel, munkatársakkal való 

kapcsolatában szeretetre, türelemre, toleranciára törekszik, példamutató magatartást tanúsít.  

Főbb tevékenységei, felelőssége:  

Az intézmény gazdasági ügyeinek irányítója és közvetlen lebonyolítója. Az intézmény 

zavartalan működtetése a takarékossági szempontok érvényesítése mellett.  

Elkészíti és nyomon követi az intézmény  

 gazdasági terveit,  

 beszámolóit (félév, év vége),  

 költségvetését és annak módosításait.  

Különös kötelezettsége  

 a pénzügyi fegyelem betartatása,  

 havonta a készpénzes állomány és a pénztár ellenőrzése,  

 a főkönyvi forgalmi könyvelés számítógépes nyilvántartása  

 Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmányok megőrzéséről  

 Ellátja a belépő és kilépő dolgozókkal kapcsolatos teendőket.  

 Nyilvántartást vezet a ki- és belépőkről, valamint a létszámról.  

 Intézi a dolgozók nyugdíjaztatásával kapcsolatos teendőket.  Intézi a dolgozók 

adózásával kapcsolatos teendőket.  

 Elkészíti a dolgozók számára a szükséges igazolásokat.  

A fenntartóhoz időben eljuttatja a dolgozók bérrel kapcsolatos dokumentumait.  

A fenntartó által küldött bérlapokat minden hónapban ellenőrzi. Nyilvántartást vezet a szigorú 

számadású nyomtatványokról, anyagokról, törzskönyvekről. Ellenőrzi a szigorú számadású 

nyomtatványok, anyagok, törzskönyvek archiválását.  

Az intézményvezetői jogkört érintő gazdasági jellegű döntéseket előkészíti, a végrehajtási 

folyamatot megszervezi és ellenőrzi.  

Az iskola házipénztárát kezeli.  

Feladata az iktatás és a kimenő iratok postázásának ellenőrzése.  

Előkészíti a pályázatokat, határidőre elkészíti azok elszámolását.  
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Biztosítja a közegészségügyi előírások betartását, gondoskodik a rendkívüli meghibásodások 

elhárításáról.  

A karbantartókkal negyedévente bejárja az épületet, feltárja a javítandó területeket, a 

bejárásról minden esetben írásbeli feljegyzést készít.  

Közreműködik az iskolabútor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szám szerint, 

minőségileg átveszi.  

Az intézményvezetővel és a gondnokkal együttműködve tervezi a karbantartást és felújítást.  

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

Segíti az év közben adódó feladatok megoldását.  

Kijelölt munkavédelmi felelős. 

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető vagy 

helyettese megbízza.  

Feladatai  

 A fenntartó kérésére elkészíti a különböző jelentéseket, szükség szerint adatot 

szolgáltat, nyilvántartásokat vezet, jelentéseket készít.  

 Feladata a költségvetés elkészítése. Az abban foglaltak figyelemmel kísérése a 

változások rögzítése, naprakész nyomon követése.  

 A humánerőforrás gazdálkodóval szorosan együttműködve készíti el feladatait.  

 Köteles segíteni a dolgozók bérével kapcsolatos tervező, szervező munkát. Ezzel 

kapcsolatos havi jelentéseket, lejelentéseket elkészíti.  

 Köteles a dolgozók ügyeivel kapcsolatos adatok nyilvántartására és naprakész 

vezetésére.  

 Szabadság nyilvántartás és távollét adatok naprakész dokumentálásának felügyelete, 

jelentések elkészítése.  

 Leltározással kapcsolatos teljes körű ügyintézés.  

Irattározás  

Figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét, határidők betartását, iktatását.  

Kimutatásokat, tájékoztatást készít.  

Irattár teljes körű kezelése  

Továbbképzési tervben és a beiskolázási tervben rögzített továbbképzések ügyintézése, 

nyilvántartások vezetése, pénzügyi elszámolások készítése.  

Az intézményvezetőval egyeztetett határidők szerint köteles az iskola gazdasági-pénzügyi 

nyilvántartásait számítógépes adatfeldolgozással elkészíteni.  
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Adminisztrációs feladatok  

Köteles a közvetlen kollegájának távolléte idején minden területre kiterjedően az 

adminisztratív feladatokat ellátni. Az ehhez szükséges információkat munkatársának átadni a 

felelős munkavégzés érdekében.  

A fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel felettese megbízza.  

Köteles munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

alapján elvégezni.  

Köteles a pénzügyi szabályokat ismerni és betartani.  

Köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni.  

Köteles az intézményvezető, vagy felettese kérésére nyilvántartásait, elszámoló lapjait 

ellenőrzésre átadni a belső ellenőrzés szabályai szerint.  

Szünetekben, szabadságán kívül időben ellátja az iskola folyamatos működésével kapcsolatos 

ügyintézést. 

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

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                     ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.11. Karbantartó munkaköri leírása 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör 

Megnevezése:  pedagógiai asszisztens 

FEOR száma:  3410 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: mind két épület 

Heti munkaideje: 

 

40 óra 

A munkaköri leírás a Közoktatási Törvény 11/1999 rendelet, a Közalkalmazotti Törvény, a 

Munka Törvénykönyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagógiai Program, 

SZMSZ, Házirend) alapján készült. 

Általános feladatok:  

Munkáltatója az intézményvezető.  

Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal.  

Napi munkarendjét, konkrét feladatait az intézményvezető helyettes állapítja meg az 

intézményvezető jóváhagyásával, az intézmény működési rendjének függvényében.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni.  
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A munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb 

az adott munkanapon, munkaidejének kezdete előtt bejelenti az intézmény vezetőjének vagy 

helyetteseinek. Minden előre látható távollétet (pl. hivatalos távollét) az intézményvezetőnek 

írásban legalább 5 nappal előbb jelez.  

A távolmaradást csak az intézményvezető engedélyével kezdheti meg. Személyi adataiban 

történt változást (név, lakcím, szabadság idején a tartózkodás helyét) 8 munkanapon belül 

bejelenti.  

Az általa átvett eszközöket megőrzi, azokért anyagi felelősséggel tartozik.  

A gyermekekkel, szülőkkel, munkatársakkal való kapcsolatában szeretetre, türelemre, 

toleranciára törekszik, példamutató magatartást tanúsít.  

Főbb tevékenységei, felelőssége  

Naponta körbejárja az iskola épületét, az esetleges meghibásodásokról (ajtók, ablakok 

javítása, égőcsere, zárcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tájékoztatja az intézményvezetőt, az 

intézményvezető-helyettest folyamatosan gondoskodik azok kijavításáról.  

Szükség szerint elvégzi az intézményben felmerülő karbantartási és szerelési munkálatokat, 

gondoskodik a szükséges anyagok beszerzéséről.  

A javítási munkák közben az intézmény vagyon-, tűz-, baleset-, és munkavédelmi előírásait 

maradéktalanul köteles betartani.  

Gondoskodik a biztonsági berendezések rendeltetésszerű működéséről.  

Elvégzi a téli felkészülést (eszközök, homok, só).  

Fűtési szezon előtt gondoskodik a kazánok ellenőrzéséről, működéséhez szükséges 

biztonságtechnikai vizsgálatokról.  

Feladatai:  

 Az épület műszaki berendezéseinek rendszeres ellenőrzése.  

 Elvégzi a karbantartói, kertészi feladatokat, rendben tartja az iskola udvarát és annak 

környékét.  

 Téli időben a járdákat/ mindkét telepen a járdát feltakarítja és beszórja.  

 Idegen kivitelezőnél ellenőrzi a munkákat, egyeztet az intézményvezetőval.  

 Ellenőrzi a munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok betartását. 

 Folyamatosan javítja és karbantartja az iskola oktatás-technikai eszközeit.  

 Fűtési szezonban ellenőrzi a fűtési rendszert mindkét épületben.  

 Felelős a karbantartó műhely felszereléséért és szerszámaiért.  

 Segíti az év közben adódó feladatok megoldását.  

 A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető vagy 

helyettesei megbízzák. 
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                                                                                         …………………………………. 

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                     ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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1.12. Takarító munkaköri leírása 

A munkaköri leírás a Közoktatási Törvény 11/1999 rendelet, a Közalkalmazotti Törvény, a 

Munka Törvénykönyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagógiai Program, 

SZMSZ, Házirend) alapján készült. 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános 

Iskola 

Székhelye: 2461 Tárnok, Iskola utca 1. 

Telephelye: 2461 Tárnok Rákóczi út 78 

OM: 032357 

Fő munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ 

Egyéb munkáltatói jogkör 

gyakorlója 

intézményvezető 

Munkavállaló 

Neve:  

Oktatási azonosító száma:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzettsége: 

 

Munkakör 

Megnevezése:  takarító 

FEOR száma:  9112 

Munkakör betöltésének kezdete:  

Munkavégzés helye: mind két épület 

Heti munkaideje: 

 

40 óra 

Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal.  

Napi munkarendjét az intézményvezető-helyettesek állapítják meg az intézményvezető 

jóváhagyásával, az intézmény működési rendjének függvényében.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni.  

Iskolai rendezvényeken intézményvezetői kérésre ügyeletet tart. 

Főbb tevékenységei, felelőssége  

Beosztásának megfelelően tisztán tartja az intézmény folyosóit, mellékhelyiségeit, tantermeit 

és egyéb helységeit. Naponta többször fertőtleníti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a 
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piszoárokat, mosdókat, kilincseket, üríti, és szükség esetén fertőtleníti a folyosón és a 

tantermekben elhelyezett szeméttárolókat. Járványos időszakban naponta többször fertőtleníti 

a kilincseket, mosdókat, WC-ket, csaptelepeket. A tantermek bútorait, könyvespolcait naponta 

portalanítja. Havonta, aláírás ellenében átveszi a gazdasági vezetőtől, vagy az iskolatitkártól a 

munkája végzéséhez szükséges tisztítószereket. A felvett takarítószerekért és eszközökért 

felelősséget vállal. 

Napi feladatai  

 A padok belsejének ürítése.  

 A padok, asztalok tetejének vizes lemosása, súrolása.  

 Szemétgyűjtők ürítése.  

 Mosdókagylók kimosása.  

 Seprés, portalanítás.  

 Padló felmosása.  

 Folyosók, aulák, lépcsőházak takarítása, portalanítása, lemosása.  

Heti feladatok  

 Szekrények portalanítása.  

 Párkányok portalanítása.  

 Pókhálók leszedése.  

 Az aulában és a bejáratnál folyamatosan végzi az ablakok tisztítását a területükön 

elhelyezett virágok öntözését és portalanítását.  

Havi feladatok  

 Ajtók, ajtókeretek, párkányok, ablakközök lemosása.  

 A téli, tavaszi és a nyári szünetben az előírtak szerint elvégzi a szükséges 

nagytakarításokat.  

Segíti az év közben adódó feladatok megoldását.  

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető vagy 

helyettese megbízza. 

Munkából való távolmaradás 

A munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb 

az adott munkanapon, munkaidejének kezdete előtt bejelenti az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének. Minden előre látható távollétet (pl. anyanap, hivatalos távollét) az 

intézményvezetőnek írásban legalább 5 nappal előbb jelez. A távolmaradást csak az 

intézményvezető engedélyével kezdheti meg. 

Személyi adataiban történt változást (név, lakcím, szabadság idején a tartózkodás helyét) 8 

munkanapon belül bejelenti. 
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Az általa átvett eszközöket megőrzi, hónap végén azokkal a gazdasági vezetőnek elszámol, 

hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik. 

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető vagy 

helyettese megbízza. 

                                                                                         ………………………………… 

Kelt: Tárnok, 20                                      PH                                   Intézményvezető 

 

Záradék  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne 

foglaltakat kötelezőnek elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

 

Kelt: Tárnok, 20                                                                     ………………………………. 

                                                                                                      Munkavállaló  

Példányok: 1. pld. munkavállaló 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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2. Kiegészítő munkaköri leírások 

2.1. Osztályfőnök munkaköri leírása 

Név:………………………………………………………………………… 

MUNKAKÖR: Beosztás: pedagógus 

 A munkakörnek utasítást adó munkakörök: intézményvezető, intézményvezető-helyettes  

Pedagógiai, szakmai munkáját a szakmai munkaközösség-vezetője segíti és ellenőrzi.  

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye és telephelye 

I. RÉSZLETES FELADATKÖR  

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően az alábbiak a 

szakmai feladatai és a hatásköre:  

Neveléssel kapcsolatos feladatok  

 Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján 

segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését, tevékenységével 

aktívan segítse elő az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödését.  

 Feladata, hogy a reális önértékelés igényének felkeltésére, az életkornak megfelelő 

önállóságra és öntevékenységre neveljen.  

 Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló tanulók tanulmányi eredményeit, 

konzultál tanár társaival a tanulók haladásáról. Az osztályban tanító nevelőkkel 

megbeszéli az aktuális problémákat, egyezteti a magatartás és szorgalomjegyeket. 

Havonta értékeli az osztályban a diákokkal együtt (felső tagozat) a tanulók 

magatartását és szorgalmát.  

 Tájékoztatja közvetlen felettesét a munkája során felmerült problémákról.  

 Közreműködik a konfliktusok megoldásában, szükség szerint a problémamegoldásba 

bevonja a szülőket is.  

 Biztosítja a rendszeres kapcsolattartást a szülőkkel, különös tekintettel a HH és HHH 

tanulók szüleivel.  

 Éves munkatervben meghatározott szülői értekezleteket tart, melyen megadja a 

szülőknek az oktatással-neveléssel, a szülőket érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos 
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legfontosabb aktuális tájékoztatást. Fogadóórákat tart, tájékoztatja a szülőket a 

gyerekek magatartásáról, tanulmányi 

 előmeneteléről, az egyéni fejlesztésről, a dicséretekről és elmarasztalásokról.  

 Előzetes egyeztetés alapján lehetőséget biztosít a szülőknek egyéni beszélgetésre.  

 Lehetőségeihez mérten építi, és ápolja az iskola külső kapcsolatait.  

 Az osztály SZMK elnökével kapcsolatot tart.  

 Ha szükséges a gyermekvédelmi felelőssel közösen intézkedik. (igazolatlan hiányzás, 

szociális és mentális segítségnyújtás)  

 Részt vesz az iskola és munkaközössége által szervezett megbeszéléseken, 

munkaértekezleteken, értekezleteken.  

 Segíti a személyre szabott és sikeres pályaválasztást, továbbtanulási lehetőségekről 

tájékoztat.(felső tagozaton)  

 Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos 

fontosabb információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai 

rendezvényeken, segíti, szervezi a különféle szabadidős programok, kirándulások 

megvalósítását.  

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére.  

Adminisztratív és egyéb feladatai  

 Vezeti az osztálynapló haladási részét, elvégzi az osztályfőnöki adminisztrációs 

teendőket, felel az osztálynapló és a törzslapok, más nyilvántartások szabályszerű és 

naprakész vezetéséért.  

 Határidőre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezető és 

az intézményvezető helyettes megbízzák.  

 Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.  

 A tankötelezettség betartása érdekében követi a tanulók mulasztásával összefüggő 

eljárásokat.  

 Statisztikai adatokat szolgáltat.  

 Ellenőrzi az érdemjegyek beírását.  

 Utasításra beszámolót értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgáltatást végez.  

 Iskolai és iskolán kívüli tevékenységében a pedagógus etika betartásával erősíti az 

iskola jó hírnevét. - Aktívan tevékenykedik az osztályfőnöki munkaközösségben, 

bemutató órát tarthat, felméréseket és elemzéseket végezhet.  

II. FELADATKÖRI KAPCSOLATOK  

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához.  

III. JOGKÖR, HATÁSKÖR  
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Ismerve a megbízásokra vonatkozó törvényeket, rendeleteket és intézményvezetői 

utasításokat, 

- gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat.  

Megilleti a jog, hogy osztályában ő tanítsa szaktárgyait. Hatásköre áthúzódik teljes 

tevékenységi körére.  

IV. FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai tevékenységére.  

Felelősségre vonható: A megbízással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy 

hiányos elvégzéséért. A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért A jogszabályok, a 

munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatársak jogainak megsértéséért A 

dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért.  

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek 

 

Tárnok, 20       

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

                                                                                                              Marosvölgyi Tünde 

                                                                                                                intézményvezető 

Osztályfőnöki teendőimet megismertem 

 

……………………………… 

                      tanár 
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2.2. Munkaközösség vezető munkaköri leírása 

 

Név:……………………………………… 

 

A munkaközösség-vezetőt az intézményvezető bízza meg a munkaközösség tagjainak 

javaslata alapján.  

Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. 

Főbb tevékenységei, felelőssége:  

Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért. 

Aktívan, közvetlenül vesz részt az intézményvezetés munkájában.  

Kapcsolatot tart a munkaközösség tagjai és az iskolavezetés között.  

Képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül. 

Együttműködik a többi munkaközösség-vezetővel.  

Aktívan, példamutatóan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, 

lebonyolításában.  

Koordinálja az egységes értékelés átgondolását, elfogadását, nyomon követi alkalmazását.  

Részt vesz a munkaközösség tagjainak értékelésében.  

Összeállítja a munkatervben meghatározott határidőig és a munkaközösség elé terjeszti 

elfogadásra az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját, arról, illetve annak teljesítéséről jelentést ad az intézményvezetőnek.  

Munkaközösségi tervnek tartalmaznia kell:  

 a munkaközösség összetételét, tagjainak névsorát, tanított szakját,  

 a munkaközösség céljait, feladatait, speciális tennivalóit – az előző év tapasztalatainak 

tükrében,  

 a munkatervben meghatározott célok megvalósításának színtereit,  

 a tehetséggondozással, felzárkóztatással, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok 

ellátását,  

 a versenyeken való részvételi szándékot, az ezzel kapcsolatos tennivalókat,  

 a továbbtanulással kapcsolatos tennivalókat,  

 a tankönyvrendeléssel kapcsolatos tennivalókat,  
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 a pedagógusok továbbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,  

 a munkaközösségi foglalkozások tervezett időpontját (minimum negyedévente)  

 valamint az ütemtervet, amely tartalmazza a határidőket és a felelősöket is,  

 a keletkezés dátumát, a munkaközösség-vezető nevét, és aláírását.  

Jóváhagyásra javasolja, és az intézményvezető-helyettesnek véleményezve átadja a 

munkaközösség tagjainak tanmeneteit.  

Figyelemmel kíséri a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való 

megfelelést. Erről negyedévente beszámol az intézményvezető-helyettesnek.  

Munkaközösségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kíséri tantárgyak 

koncentrációját, egymásra épülését.  

Figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak munkáját, az intézményvezető felkérésére 

látogatja óráikat, foglalkozásaikat.  

A szakmai munkához szükséges eszközök beszerzésére javaslatot tehet.  

Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint az 

intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéről.  

Írásbeli beszámolót készít a munkaközösség munkájáról, eredményességéről, 

hatékonyságáról a félévi és év végi értekezletekre.  

Az írásbeli beszámoló tartalmazza  

 a munkaközösségi tervben foglaltak alapján részletezett és elemzett éves munkát,  

 a kitűzött célok megvalósításának mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesülés 

indokait,  

 a munkaközösségi foglalkozások témáját, feladatát, eredményességét,  

 a felmerült és megoldásra váró problémákat, kéréseket, javaslatokat,  

 a jövő évre tervezett elképzeléseket,  

 a keletkezés dátumát, a munkaközösség-vezető nevét, és aláírását.  

Állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait.  

Támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejleszti a munkatársi közösséget. 

Gondoskodik arról, hogy az iskola Pedagógiai Programjában, SZMSZ-ében foglaltakat, a 

munkaközösség minden tagja ismerje és alkalmazza.  
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A munkaközösség-vezető feladata a meghirdetett versenyeken való részvétel biztosítása.  

Az intézményvezetővel egyezteti a kiválasztott tankönyvek listáját.  

Segíti az iskola munkatervében nem rögzített, év közben adódó feladatok megoldását.  

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető vagy 

helyettese megbízza. 

Tárnok, 20                                         

                                                                                                  

………………………………………. 

                                                                                                              Marosvölgyi Tünde 

                                                                                                                intézményvezető 

 

A munkaközösség vezetői teendőimet megismertem 

 

……………………………………………… 

                      tanár 
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2.3. Diák Önkormányzatot segítő pedagógus munkaköri leírása 

Név:………………………………………………………………………. 

Jogai, kötelezettségei és feladatai:  

Feladatai:  

 Részt vesz a diákönkormányzat testületi ülésein.  

 Szervezi és segíti a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormányzat 

és a nevelőtestület közötti kapcsolattartást:  

 gondoskodik az információk kölcsönös közvetítéséről,  

 segíti a diákönkormányzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra.  

 Figyelemmel kíséri a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat.  

 Közreműködik a diákönkormányzat és az iskola munkatervének összehangolásában.  

 Segíti a diákönkormányzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolítását.  

Általános rendelkezések:  

A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen 

felettesének vagy az iskola intézményvezetőjának.  

További jogait a Kjt. ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák.  

Felelőssége:  

Kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére,  

Felelősségre vonható:  

Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.  

A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyerekek 

jogainak megsértéséért. 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért.  

Tárnok, 20                                                                              ……………………………… 

                                                                                                              Marosvölgyi Tünde 

                                                                                                                intézményvezető 

Diákönkormányzatot segítő teendőimet megismertem 

……………………………………………… 
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2.4. Gyermekvédelmi felelős munkaköri leírása 

 

Név:……………………………………………………………………….. 

A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető, intézményvezető-helyettes,  

Utasítást adó felettes munkakörök: intézményvezető, intézményvezető-helyettes,  

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.  

A munkakör célja: 

 A köznevelési törvény szerint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladataként 

meghatározott tevékenységek ellátása.  

Helyettesítés rendje:  

A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: - a nevelő és oktató munkát közvetlenül 

segítő alkalmazottak  

- szabadidő-szervező, mentor, gazdasági ügyintéző  

A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:  

- a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak: - szabadidő-szervező, mentor  

A munkavégzés helye: Tárnoki II. Rákóczi Ferenc Sportiskolai Általános Iskola 

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve 

az utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.  

A munkakör tartalma  

Szakmai feladatok  

Általános szakmai feladatok  

Együttműködés a szülőkkel  

 Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermekkel.  

 Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik.  

Az egyes jogok biztosítása  

 Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  

 Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  

 Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor.  
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Részletes szakmai feladatok  

Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok  

Segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. Ennek keretében:  

 Az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy - milyen problémával, 

hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá,  

 az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézményt kereshetnek fel,  

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében,  

 a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján 

veszélyeztetettnek számító tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – 

családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét,  

 gyermekbántalmazás vélelme esetén az értesíti az intézményvezetőt és a gyermekjóléti 

szolgálatot,  

 a tanulót veszélyeztető tényezőket megvizsgálja, ha azokat az intézmény 

rendelkezésére álló pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethetőnek értékeli, értesíti 

a gyermekjóléti szolgálatot,  

 a gyermekjóléti szolgálat és/vagy az intézményvezető felkérésére részt vesz az 

esetmegbeszéléseken,  

 a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola 

intézményvezetőja indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában 

tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál 

rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása, szükség esetén 

a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtása érdekében,  

 nyilvántartja az SNI-s BTM-es tanulókat,  

 a HHH-s és HH-s tanulókkal kapcsolatos kimutatásokat, statisztikákat készít.  

 az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi 

feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési 

tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelki segély telefon, gyermekek átmeneti otthona 

stb.) címét, illetve telefonszámát,  

 tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,  

 a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja,  

 a szülőket és az osztályfőnököket az őket érintő, gyermekvédelemmel kapcsolatos 

kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak 

megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek,  

 a szülő és tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,  

 tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,  
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A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 

programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait 

megillető jogokat.  

 Az iskola pedagógiai programjának gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos 

feladatai keretében segíti az egészségnevelési, ennek részeként a kábítószer-ellenes 

program kidolgozását, figyelemmel kíséri végrehajtását; szükség esetén intézkedést 

kezdeményez az iskola intézményvezetőjánál, tájékoztatás nyújt a tanulók, a szülők és 

a pedagógusok részére.  

 A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.  

 Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat, munkatervet 

és beszámolókat készít.  

Együttműködési feladatok  

Munkája során együttműködik az intézményben tevékenykedő  

 osztályfőnökökkel,  

 a diákönkormányzatok munkáját segítő személlyel,  

Munkához szükséges ismeret megszerzése  

 A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja.  

A munkakörhöz tartozó felelősség  

 Felelős az átvett eszközökért.  

A munkakör kapcsolatai  

Belső kapcsolatok  

 Intézményvezető,  

 Osztályfőnökök  

 Védőnő  
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Külső kapcsolatok  

 Gyermekjóléti Szolgálat  

 Polgármesteri Hivatal, Szociális Iroda  

 Egységes Pedagógiai Szakszolgálat  

Tárnok, 20                                   

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

                                                                                                              Marosvölgyi Tünde 

                                                                                                                intézményvezető 

Gyermekvédelmi feladataimat megismertem 

……………………………………………… 

                      tanár 
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2.5. Napközis nevelő munkaköri leírása 

 

Név:………………………………………………………………………… 

Beosztása: pedagógus  

Cél: A kijelölt tanulószobás csoport tanulói számára felelősséggel biztosítja a délután célszerű 

változatos eltöltését, a tanulmányi felkészülést. Törekszik a tanulók kötelesség- és 

feladattudatának fejlesztésére, a kulturált viselkedés szabályainak gyakoroltatására.  

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: intézményvezető, intézményvezető-helyettes,  

Helyettesítési előírás: A helyettesítési rend alapján  

Munkavégzés:  

Munkaidő beosztás: órarend szerint  

FELADATKÖR RÉSZLETESEN:  

A tanulmányi felkészítés feladatai:  

 A pedagógiai program alapján segíti a tanulók felkészülését, sokoldalúan fejleszti 

egyéni képességeiket, objektíven és indoklással értékeli kijelölt tanulócsoportját.  

 Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, közös 

tevékenységekkel.  

 Biztosítja a türelmes, nyugodt légkörű környezetet.  

 Irányítja a tanulók másnapra való felkészülését és segíti az önálló tanulás 

módszereinek elsajátítását. - A gyerekek adottságainak, haladási tempójának 

megfelelően differenciált foglalkozással megteremti a tanulási feltételeket, fejleszti a 

célirányos feladat megoldásokat, kikérdezi a memoritereket.  

 Biztosítja a tanulási időben az írásbeli házi feladatok elkészítését. Ezt mennyiségileg 

minden esetben; minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. A rászorulókat a megadott 

időkeretek között korrepetálja, vagy segítésüket tanulócsoportok szervezésével 

biztosítja.  

 Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük 

fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagy gyermeket felügyelet nélkül), óvja 

a gyerekek jogait, az emberi méltóságot.  

 Kiemelten biztosítja az életkornak megfelelő környezeti és az egészséges életmódra 

nevelést. Naponta biztosítja a tanulók szabadlevegőn való tartózkodását.  

 Folyamatosan képzi magát továbbképzéseken, szélesíti módszertani jártasságát, 

gyakorlatát.  

 Nyílt napokon aktívan részt vállal a feladatokból.  

 - Vezeti a foglalkozási naplót, gondoskodik a kiadott játékok, munka- és szemléltető 

eszközök gondos használatáról, megőrzéséről.  
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 Határidőre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezető és 

a helyettes vezetők megbízzák.  

 Csoportját a tanítás után az ebédlőbe kíséri, és gondoskodik a kulturált étkezésről, a 

személyi higiénia betartásáról.  

 Felelősök választásával és munkájuk ellenőrzésével biztosítja az ebédlő, a 

csoportterem, és az udvar rendjét és biztonságát.  

JOGKÖR, HATÁSKÖR:  

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa 

vezetett gyermekcsoportra terjed ki.  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  

Kapcsolatot tart a szülőkkel, a társintézmények és saját munkatársaival, a továbbképző 

intézményekkel.  

FELELŐSSÉGI KÖR  

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

munkacsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a gyerekek 

érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért,  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

 A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. A munkaköri leírásban foglaltak 

évente felülvizsgálatra kerülnek 

Tárnok, 20                                         

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

                                                                                                              Marosvölgyi Tünde 

                                                                                                                intézményvezető 

A napközis nevelői teendőimet megismertem 

 

……………………………………………… 

                                   tanár 
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