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1.  Általános rendelkezések 
 

1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 
A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

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

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

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

désre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A 

szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és 

folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

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

mányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

• 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

az információszabadságról 

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

• 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

• 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola  

tankönyv ellátás rendjéről 

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

• 368/211.(XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény  

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más érdek-

lődők megtekinthetik az igazgatói irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján.  

Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2013. március 21-ei határozatával fogad-

ta el. 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi munka-

vállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű.  

E szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztésére alapján a nevelőtestület fogadja el.  
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Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei az intézmény fenntartójának jóváha-

gyásával lép hatályba, s ezzel az azt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné 

válik.  

 

1.3 Az intézmény alapító okirata, feladat-ellátási rendje  
 

ALAPÍTÓ  OKIRAT 

A lelkiismereti és vallásszabadságról, valamint az egyházakról szóló 2011. évi CCVI. törvény 

12.§ (1) bekezdésében, továbbá a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) 

bekezdésében foglaltak alapján a Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye a Szent Imre Katolikus 

Óvoda és Általános Iskola alapító okiratát a következők szerint határozza meg: 

Fenntartó Alapító Okiratot elfogadó határozatának száma, kelte:  

1398/2012.   Kalocsa, 2013. február 14. 

 

1. Az intézmény alapítója, 

fenntartója és működtetője 
Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye (Rövi-

dített neve Érseki Hivatal) 

2. Székhelye: 6300 Kalocsa, Szentháromság tér 1. 

3. Az intézmény hivatalos neve: 
Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános    

Iskola 

4. Az intézmény típusa: 

Közös igazgatású köznevelési intézmény: 

8 évfolyamos általános iskolai nevelés-oktatás, 

valamint 3 csoportos óvodai nevelés. 

5. Az intézmény feladatellátási 

helye: 

          a., Az intézmény székhelye: 

          b.,  Az intézmény tagintézménye: 

 

           c., Az intézmény telephelye: 

 

 

6000 Kecskemét, Szent Imre utca 9. 

Szent Imre Katolikus Óvoda  

6000 Kecskemét, Szent Imre utca 9. 

Szent Imre Katolikus Óvoda  

6000 Kecskemét, Teleki László utca 9 

6. Az intézmény OM azonosítója: 200 702 

7. Az intézmény működési 

területe: 

 

Kecskemét város közigazgatási területe 
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8. Az alapítás éve: 

 

Szent Imre Katolikus Óvoda és  

Általános Iskola                                  2005. 

Katolikus Általános Iskola                 1995. 

Katolikus Óvoda                                1995. 

 

9. Az intézmény által végzett 

alapfeladat: 

óvodai nevelés  

általános iskolai nevelés-oktatás 

többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, 

oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók óvodai nevelése és iskolai nevelése-

oktatása, 

10. Az intézmény felügyeleti  

szervei: 

- Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye 

- Egyházmegyei Katolikus Iskolák Főhatósága 

- Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatal 

- Emberi Erőforrások Minisztériuma 

11. Az intézmény jogállása: 

Állami, illetve önkormányzati feladatot ellátó, 

egyházi fenntartású önálló nevelési-oktatási 

intézmény. Egyházon belül működő önálló jogi 

személy. Képviseletére az intézmény vezetője 

jogosult. 

12. Az intézménybe felvehető 

maximális létszám: 

Általános iskola: maximum:   480 fő 

Óvoda:  maximum:   175 fő 

13. Oktatás, nevelés munkarendje: Nappali rendszerű 

14. Az intézmény vezetője: 

Az intézményt az igazgató vezeti és képviseli, 

akit a Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye 

Érseke az oktatásért felelős miniszter egyetérté-

sével nevez ki, illetve ment fel.  

 



SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

8 
 

Az iskola alapfeladat és szakfeladat szerinti meghatározása:  

852011  Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása  

  (1-4. évfolyam)  

852012  Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali   

rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) )  az a különleges bánásmódot igénylő 

gyermek, tanuló, aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi 

fogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos 

vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzd 

852021  Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 

  (5-8.  évfolyam) az a különleges bánásmódot igénylő gyermek, tanuló, aki a 

szakértői bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi fogyatékos, több 

fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos vagy egyéb 

pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási 

zavarral) küzd 

852022  Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű  

  nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

855912  Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 

855914  Általános iskolai tanulószobai nevelés 

855915  Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 

562913  Iskolai intézményi étkeztetés 

562917  Munkahelyi étkezés 

562920 Egyéb vendéglátás 

910121  Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

931204  Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

680002  Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése  

931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

931301  Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása 

9491  Egyházi tevékenység 

8891  Gyermekek egyéb napközbeni ellátása 
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Iskolai oktatás az 1-8. évfolyamon (maximális létszám: 480 fő); 

 

• Különleges gondozás (gyógypedagógiai feladatellátás) keretében sajátos nevelési igényű 

tanulók nappali rendszerű integrált nevelése-oktatása (tanulók maximális létszáma: 60  fő);  

• Napközi otthoni és tanulószobai nappali rendszerű ellátás (max. létszám: 300 fő); 

• Kulturális és egyéb szabadidős feladatok ellátása (maximális létszám: 480 fő); 

• Diáksporttal kapcsolatos feladatok és sporttevékenységek biztosítása (maximális létszám: 480 

fő); 

• Bejáró tanuló ellátása (max. létszám: 60 fő) 

• Iskolában szervezett intézményi közétkeztetés (max. létszám: 275 fő);  

• Iskolában szervezett kedvezményes étkeztetés (max. létszám:300 fő);  

• Tanulók tankönyvellátása (maximális létszám: 480 fő); 

• Tanulók ingyenes tankönyvellátása: (maximális létszám: 240 fő); 

• Minőségfejlesztési feladatok (maximális létszám: 60 fő); 

• Pedagógus szakvizsga és továbbképzés (maximális létszám: 60 fő); 

• Pedagógus szakkönyvtámogatás (maximális létszám: 60 fő); 

• Pedagógiai szakmai szolgáltatás  (maximális létszám: 480 fő); 

• Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok 

1-8. évfolyamon:  (maximális létszám:  480 fő); 



 

 

    Az óvoda alapfeladat és szakfeladat szerinti meghatározása: 

 

851011           Óvodai nevelés, ellátás 

851012   Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése: az a különleges bánásmódot 

igénylő gyermek, tanuló, aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés 

fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási 

zavarral) küzd, 

562912  Óvodai intézményi étkeztetés 

562917 Munkahelyi étkeztetés 

680002           Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése  

931903            Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás 

8891  Gyermekek egyéb napközbeni ellátása  

9491           Egyházi tevékenység 

 

Az ellátott óvodai nevelési feladatokhoz kapcsolódóan az igényjogosultságot megalapozó 

tevékenységek legmagasabb gyermeklétszáma normatíva jogcímenként: 

 

• Óvodai nevelés gyermekek egész napos 8 órát meghaladó óvodai ellátása keretén belül 

(maximális létszám: 175 fő); 

• Különleges gondozás (gyógypedagógiai feladatellátás) keretében sajátos nevelési igényű 

gyermekek nappali rendszerű integrált nevelése-oktatása (óvodások maximális létszám: 

60fő);  

• Kulturális és egyéb szabadidős feladatok ellátása (maximális létszám: 175 fő); 

• Óvodai sporttal kapcsolatos feladatok és sporttevékenységek biztosítása (maximális 

létszám: 175 fő); 

• Óvodában szervezett intézményi étkeztetés (max. létszám: 175 fő); 

• Óvodában szervezett kedvezményes étkeztetés (max. létszám: 175 fő); 

• Pedagógus szakvizsga és továbbképzés (maximális létszám: 15 fő); 

• Pedagógus szakkönyvtámogatás (maximális létszám: 15fő); 

• Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok (maximális létszám: 175 fő). 
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Az intézmény gazdálkodása: 

Önállóan gazdálkodó egyházi fenntartású közoktatási intézmény. Az egyház által alapított 

katolikus óvoda és általános iskola a normatív állami hozzájárulásból, a fenntartó által kapott 

kiegészítő támogatási összegből, és az egyház egyéb bevételeiből gondoskodik feladatainak 

ellátásáról. 

Az intézményvezető felel a gazdálkodásért, az oktatás anyagi és személyi feltételeinek 

megteremtéséért. 

A tervezett beruházásokat, felújításokat a Fenntartó engedélyezi. 

Költségvetés alapján gazdálkodik, melyet a Fenntartó hagy jóvá. Az intézmény költségvetés 

szerint önálló gazdálkodást és elszámolást folytat. 

 

A feladatellátást szolgáló vagyon: 

A feladatok ellátásához rendelkezésre áll a 6000 Kecskemét, Szent Imre utca 9. alatt lévő, 

3694/7. hrsz-ú ingatlan, melynek tulajdonosa a Kecskemét Megyei Jogú Város Önkormányzata, 

valamint leltár szerint állóeszközök. 1995. 06. 07.-én kelt, megállapodás alapján 90 évig 

használati jog biztosítva. 

Az óvodai feladatok ellátásához telephelyként rendelkezésre áll a 6000 Kecskemét, Teleki László 

u. 1/a szám alatt található – belterület 3675 helyrajzi számú – ingatlan, melynek tulajdonosa a 

Kecskemét Megyei Jogú Város Önkormányzata, valamint leltár szerint álló eszközök. 2009. 08. 

31-től 2085. 08.31. napjáig tartó időszakra az egyház részére térítésmentesen használatra átadja. 

 

A vagyon feletti rendelkezési jogosultság: 

Minden vagyoni kérdésben a fenntartó jár el, jogait az intézmény vezetője által is gyakorolhatja. 

 

Vállalkozási tevékenység: 

A fenntartó jóváhagyásával folytatható. 

Jelen alapító okiratban nem szabályozott kérdésekben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény, a Polgári Törvénykönyv rendelkezései, valamint az Egyházi Törvénykönyv és 

annak végrehajtását szabályozó püspökkari és főegyházmegyei rendelkezések az irányadók. 

 

Kalocsa, 2013. február 14. 

 

                (Dr. Bábel Balázs) 

kalocsa-kecskeméti érsek  
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2. Az intézményi működés alapdokumentumai  
 

A törvényes működést az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló alapdokumentu-

mok határozzák meg:  

1. Az alapító okirat  

2. Pedagógiai program 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és okta-

tás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgya-

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

azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztá-

sának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötele-

zettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a ta-

nuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – 

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

minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztést, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,  

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

főnök feladatait,  

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

 a tanulóknak az intézmény döntéseiben való részvételi jogai gyakorlásának rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

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

lődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

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

érvényessé.  
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3. A tanév munkaterve  

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához 

szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve, a felelősök 

megjelölésével.  

az intézményvezető készíti el, melynek a nevelőtestület által való elfogadási időpontja:  

szeptember 30.  

4. Jelen szervezeti és működési szabályzat  

5. Házirend  

 

2.1 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

 

 A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon 

megtekinthetők, illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján.  

 A hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg.  

A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek 

adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve 

a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

 

3. Az intézmény jogi és gazdálkodási helyzete 

 

Az Intézmény Egyházon belül működő jogi személy. 

A fenntartó önálló gazdálkodási és bérgazdálkodási joggal ruházta fel. Az Intézmény fenntartási 

és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott 

költségvetésben irányozza elő.  

A Magyar Katolikus Egyházat a Komárom-Esztergom Megyei Bíróság a Pk. 60060/1990.2. 

lajstromszámmal vette nyilvántartásba. A Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium a Magyar 

Katolikus Egyház belső egyházi jogi személyeként 00001/2012-006 szám alatt nyilvántartásba 

vette a Kalocsa- Kecskeméti Főegyházmegyét. 

Az Intézmény állami, illetve önkormányzati feladatot átvállaló, egyházi fenntartású nevelési 

és oktatási intézmény.  

Az Egyház által alapított katolikus óvoda és általános iskola a normatív és kiegészítő normatív 

állami hozzájárulásból, és az Egyház egyéb bevételeiből gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

 

  

http://www.kir.hu/
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4. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

4.1 Az intézmény vezetője az igazgató 

Az igazgató munkáltatója a Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye Érseki hivatala, illetve egyéb 

munkáltatói jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye Főpásztora. 

Az intézményvezető az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Biztosítja az iskola rendjét, fe-

gyelmét, rendeltetésszerű működését, a tantervi és nevelési célkitűzések megvalósítását. intéz-

ményvezetői jogkörét a hatályos jogszabályok, a fenntartó Érseki Hatóság és a Magyar Katolikus 

Püspökkari Konferencia Oktatási Bizottságának rendelkezései szerint, munkaköri leírásának 

megfelelően gyakorolja. 

 

4.2 Az intézmény vezetősége  

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják.  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai az alábbi vezető beosztású dolgozók: 

óvoda intézményegység vezető 

általános  igazgatóhelyettes  

vallási igazgatóhelyettes 

gazdasági vezető 

Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgatóhelyettesek az óvodavezető és a 

gazdasági vezető heti rendszerességgel, a hét első munkanapján megbeszélést tartanak. 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának ál-

landó kapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 a fenntartó Érseki Hivatallal 

 Egyházmegyei Katolikus Iskolák Főhatóságával /EKIF/ 

 a Magyar Katolikus Püspöki Konferencia Iskolabizottságával, 

   a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézettel, 

   a helyi plébániákkal, 

   a Főegyházmegye területén lévő katolikus oktatási-nevelési intézmények igazgatóival,  

 A területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal 

 a törvényesen működő és intézményben működtethető ifjúsági szervezetekkel, 

 karitatív tevékenységet folytató városi társadalmi szervezetekkel 

 közművelődési intézményekkel 

 a szülői szervezetekkel, 



 SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

15 
 

 a diákönkormányzattal, 

 a nevelési tanácsadóval,  

 a kapcsolódó diákotthonok, nevelőotthonok igazgatóival, 

 az állami gondozottak törvényes képviselőivel, 

 az iskola érdekében létrehozott alapítvány kuratóriumával, 

 az iskola körzetében lévő óvodákkal, 

 a középfokú tanintézetekkel 

 a kormányhivatallal 

 a Klebelsberg Intézményfenntartó Központtal 

 az illetékes Tankerülettel 

 

4.3  Az óvoda intézményegység vezető és az igazgatóhelyettesek 

Az óvoda intézményegység vezetőt, igazgatóhelyetteseket a nevelőtestület véleményének 

meghallgatásával és a fenntartó egyetértésével az igazgató választja meg. Vezetői 

tevékenységüket az igazgató irányításával, vele együtt, egymással mellérendeltségi viszonyban 

végzik. Óvodavezetői és igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre 

alkalmazott pedagógusa kaphat. 

Feladatukat a megbízásukkor átadott munkaköri leírásban az igazgató határozza meg 

  

4.4 A gazdasági vezető 

A gazdasági vezető munkakört BA vagy MA, illetve azzal egyenértékű főiskolai vagy egyetemi 

végzettséggel és pénzügyi/gazdasági szakképesítéssel rendelkező munkavállaló töltheti be. 

A vezető beosztás ellátásával az intézményvezető bízza meg a fenntartó Érseki Hivatallal való 

egyeztetés alapján. Az igazgatót – annak akadályoztatása esetén – a gazdálkodási jogkörbe tarto-

zó ügyekben teljes felelősséggel helyettesíti. 

Az Intézmény gazdasági és pénzügyi feladatait teljes szakmai felelősséggel, önállóan irányítja. A 

jogszabályoknak megfelelően felelős az óvoda és az iskola (a továbbiakban együtt: Intézmény) 

vagyonának megőrzéséért, a gazdasági és pénzügyi fegyelem megtartásáért, az Intézmény ren-

delkezésére bocsátott anyagi eszközök takarékos, rendeltetésszerű felhasználásáért. Ennek meg-

felelően kötelezettséget vállal a gazdasági és pénzügyi területet érintő feladatok végrehajtására, 

kiadmányozási és utalványozási joggal rendelkezik. Feladata a pénzügyi, számviteli feladatok 

irányítása, ellenőrzése. 
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4.5 Az intézmény kibővített vezetősége  

Az igazgató döntés előkészítő, véleményező, javaslattevő testületeként szakmai vezetősé-

get hoz létre. Az iskola kibővített vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véle-

ményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 

A kibővített vezetőség tagjai: 

• az intézmény vezetője 1 fő  

• az igazgatóhelyettesek 2 fő 

• óvoda intézményegység vezető 1 fő 

• gazdasági vezető 1 fő                  

• munkaközösség-vezetők 7 fő   

Az intézményvezető által megállapított munkaterv alapján a szükségleteknek megfelelően, 

de legalább havonta egyszer tanácskoznak, ahol értékelik az eltelt időszakban végzett munkát, és 

meghatározzák a soron következő feladatokat.  

A megbeszélésről írásban emlékeztető készülhet.  Az iskolavezetőség megbeszéléseit az 

igazgató készíti elő és vezeti. 

Az intézmény vezetőségének tagjai a Belső Ellenőrzési Szabályzatban foglaltak szerint el-

lenőrzési feladatokat is ellátnak. 

 

4.6 A szakmai munkaközösség-vezetők 

A munkaközösségek javaslattételi és véleményezési jogkörük gyakorlásával kapcsolódnak 

be az intézmény vezetésébe. A munkaközösségek a legmagasabb szintű nevelési-oktatási 

kooperációra képes csoportok az iskolában.  

A munkaközösség-vezető menedzseli a munkaközösség programját. Ennek részeként 

mindent elkövet annak érdekében, hogy a munkaközösség tagjai emberileg, szaktudásban, 

szakmódszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek az oktató-nevelő munkára, miközben 

személyiségük kiteljesedik. 

A munkaközösség vezetőjét az abba a munkaközösségbe tartozó pedagógusok javaslata 

alapján az iskolai igazgatója bízza meg. A megbízás visszavonásig érvényes. A visszavonást az 

igazgató és a munkaközösségi tagok egyaránt kezdeményezhetik. A munkaközösség-vezetők 

működési pótlékban részesülnek. 
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4.7 Az intézmény dolgozói  

Az iskola dolgozóit a vonatkozó jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján 

megállapított munkakörökre az iskola igazgatója alkalmazza.  

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.  

 

A munkaköri leírások a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletében találhatók! 

 

 

 

 

4.8 Az intézmény szervezeti felépítésének diagramja 
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5. A vezetők közötti feladatmegosztás, helyettesítés és kiadmányozás rendje 

 

5.1 Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből 

átadja az igazgatóhelyetteseknek az alábbiakat. 

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

nevelőtestülettel elfogadtatja. 

• Gondoskodik az intézmény belső szabályzatainak elkészítéséről, a hatályba lépésükhöz 

szükséges egyetértés, véleménykérés illetve jóváhagyás megszerzéséről, a szabályzatok 

hatálybalépéséről és azok következetes érvényesüléséről (működési szabályzat, házirend, 

munkaügyi, munkavédelmi, tűzvédelmi stb. szabályzat). 

• A munkaközösség-vezetők javaslatai alapján jóváhagyja a nevelők tervező munkáját, a 

tanmeneteket, osztályfőnöki és napközis terveket, szakköri munkaterveket. 

• Elkészíti a tantárgyfelosztást. 

•   Gondoskodik a nemzeti, az egyházi és az iskolai ünnepek méltó megszervezéséről, 

• Ellátja a vallásoktatással kapcsolatos szervezési és egyeztetési feladatokat.  

• Ellenőrzi az iskolába felvett tanulók nyilvántartását, a mulasztási napló pontos vezetését, 

az osztálynaplókat. 

 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átad-

ja a gazdasági vezetőnek alábbiakat. 

• Elkészíti az intézmény munkaerő-gazdálkodási tervét, a betöltetlen állásokra – szükség 

esetén – pályázatot hirdet, és lebonyolítja a pályázati eljárást. 

• Elkészíti a közvetlenül alá tartozó alkalmazottak munkaköri leírását, és ha szükséges mó-

dosítja azokat. 

• Nyilvántartja a dolgozók besorolását a közalkalmazotti bértábla szerint, és változások 

esetén módosítja azt. 

• A dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos iratokat, illetve másolatokat rendszerezve 

nyilvántartja, őrzi, és változások szerint módosítja. 

• A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően ellátja a munka és balesetvédelem, illetve a 

tűzvédelem feladatait. 

• Nyilvántartja a szabadságokat. 

• A fenntartó által meghatározott időpontra elkészíti az intézmény éves költségvetés terve-

zetét, illetve a beszámolóját. 
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5.2 Az intézmény vezetőinek helyettesítésének és képviseletének rendje 

Ha az intézményvezető írásban másképp nem rendelkezik, akkor akadályoztatása esetén - az 

azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó 

ügyek kivételével - teljes felelősséggel a kijelölt igazgatóhelyettes helyettesíti. Az intézményveze-

tő és igazgatóhelyettes akadályoztatása, távolléte esetén a helyettesítésüket az óvoda intézmény-

egység vezető látja el. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként 

fenntartott hatásköröket is. Tartós távolétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. 

Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el. 

Mind a négy vezető távolléte esetén - ha a helyettesítésre más nem kapott megbízást szóban vagy 

írásban - az intézményvezetőt az intézményvezető által megbízott vezető személy helyettesíti. 

 

Az intézményt az igazgató, vagy annak megbízottja képviseli. A megbízott képviselő az intéz-

mény értékrendjének megfelelő módon, felelősen jár el az intézmény képviseletében. 

  

5.3 Az óvodai helyettesítés rendje 

Az óvoda intézményegység vezető akadályoztatása esetén helyettesítését az óvoda intézmény-

egység vezető-helyettesek látják el teljes felelősséggel. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, 

amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tar-

toznak. Az óvodavezető tartós távolléte esetén az előzőekben leírt helyettesítés teljes körű, kivé-

ve, ha a fenntartó másként rendelkezik. Tartós távollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb időtar-

tam minősül. 

a) Az óvoda intézményegység vezető valamint a helyettesek távolléte esetén a helyettesítés 

a vezető által adott megbízás alapján történik. Ilyen megbízás hiányában az óvodavezetőt 

a szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén a legmagasabb szolgálati idővel ren-

delkező határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus helyettesíti. 

b) Az óvoda nyitásától az óvoda zárásáig az intézményegység vezető helyettesítésének ellá-

tásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógu-

sok, illetve dajkák. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus 

jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
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5.4 A kiadmányozás rendje 

 

Az intézményvezető az intézmény nevében kiadmányozza: 

az intézmény működésével összefüggő jelentéseket, beszámolókat, a hatáskörébe tartozó sza-

bályzatokat és utasításokat a fenntartóval, felsőbb szintű egyházi és közigazgatási szervekkel 

folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tájékoztatókat, jelentéseket. 

Saját nevében kiadmányozza: 

A nevelőtestület, munkaközösségek, szülők és tanulók részére összeállított tájékoztató anyago-

kat, az általa készített jelentéseket, valamint a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyvét. 

 A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott döntéseket.  Saját nevére érkezett kiad-

ványok esetében a tett intézkedésekről szóló leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapján 

határozati formába kell önteni. Alkalmazási okiratokat, egyéb szemé1yi jellegű ügyekben hozott 

intézkedéseket 

Az ügyintézők kiadmányozási joga 

Az intézmény ügyintézői a munkaköri leírásuk szerint jogosultak kiadmányozni az intézmény 

működtetésével kapcsolatos ügyeket. A gazdasági ügyeket a gazdasági vezető, illetve ügyintéző, 

az ügyvitellel kapcsolatos ügyeket az iskolatitkár kiadmányozza. 

 

6.  A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

6.1 Az iskolai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

A nevelő - oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az 

igazgató felel. Az ellenőrzés területeit, tartalmát, módszerét és ütemezését az éves munkatervben 

található ütemezési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.  

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellen-

őrzi az igazgatóhelyettesek munkáját, ennek egyik eszköze a beszámoltatás. 

Az igazgatóhelyettesek és munkaközösség-vezetők a megbízásukból adódó területen végzik az 

ellenőrzést. 

 

Belső ellenőrzésre jogosultak: 

  - az intézményvezető 

  - az igazgatóhelyettesek, 
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  - a munkaközösség-vezetők, 

  - MKPK IB-nak vezetői és megbízottai, 

  - az EKIF- megbízottak. 

Az ellenőrzés főbb területei: 

• tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők), 

• tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

• a digitális napló folyamatos ellenőrzése, 

• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

• az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések fo-

lyamán, 

• a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

• az osztályközösség fejlődésének figyelemmel kísérése, 

• a tanórán kívüli tevékenység /szakkörök, énekkar, iskolai sportkör stb./ 

• napközi otthoni foglalkozások, 

• tanulószobai foglalkozások, 

• kezdő nevelők látogatása az első félévben tanácsadás, segítés céljából. 

• minden olyan tanulói, pedagógiai tevékenység ellenőrzése, amely a nevelő - oktató mun-

kával összefügg. 

 

Az ellenőrzés módszerei: 

• a tanórák látogatása,  

• írásos dokumentumok vizsgálata, 

• tanulói munkák vizsgálata, 

• beszámoltatás szóban és írásban. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival meg kell beszélni. A tapasztalatokat tantestületi értekezleten összegezni, értékelni kell. 

 

6.2 Az óvodai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. 

a) Ellenőrzési tervet az óvodavezető és a szakmai vezetés (munkaközösség) 

javaslatai alapján a megbízott óvodavezető készíti el.  Az ellenőrzési terv 

tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszerét és ütemezését. Az ellenőrzési 

tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni.  
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b) Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető 

dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet. 

- szakmai munkaközösség 

- szülői munkaközösség 

d) Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját legalább egy alkalommal 

értékeli a nevelési év során. Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja:  

- a szakmai munkaközösség vezetőjét vagy a nevelőtestület más tagját. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett pedagógussal ismertetni kell, aki arra 

írásban észrevételt tehet. 

 

e)  A nevelési évzáró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, 

megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

6.3 Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés  

Az intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény 

elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a 

pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén 

nyújtott minőségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés 

megállapítható – az intézmény bármely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetve havi 

rendszerességgel egy tanítási évre, amely több alkalommal is megállapítható. 

 

Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés adható annak: 

 akinek munkafegyelme példás (pl. pontos óra és munkakezdés, ügyelet lelkiismeretes ellátása, 

precíz adminisztráció); 

 aki óvodapedagógusi, vagy szaktanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el  

(pl. bemutatóórákat, foglalkozásokat előadásokat tart, segíti a pályakezdő fiatalokat, munkakö-

zösséget vezet, aktívan részt vesz a munkaközösségi munkában); 

 aki szerepet vállal a szakmai munka tartalmi megújításában (pl. a pedagógiai program átdolgozá-

sában részt vesz, illetve a Nemzeti alaptantervre épülő kerettanterv alapján helyi tantervet készít) 

 aki kiemelkedő eredményt ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén  

(pl. akinek növendékei jól szerepelnek a különféle országos tanulmányi és egyéb versenyeken, és 

diákjai eljutnak a megyei tanulmányi versenyekre, ahol jó eredményt érnek el.) 
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 aki hátrányos helyzetű fiatalokkal foglalkozva, képes őket felzárkóztatni, s az átlagosnak megfe-

lelő vagy annál magasabb szintű tanulmányi eredményt elérni velük; 

 aki osztályfőnöki, csoportos óvónői nevelőmunkájában, közösségteremtő tevékenységében ered-

ményes (pl. közvetlen kapcsolatot tart fenn a családokkal a tanulók nevelése érdekében, sikeres 

tevékenységet folytat a tanulók beiskolázásának és pályaválasztásának előkészítésében,  

 aki tanításon kívüli tevékenység által (tanulmányi kirándulások, osztálykirándulások) hozzájárul 

az osztály vagy csoport közösséggé válásához; 

 aki részt vállal a gyermekek, tanulók évközi szabadidős, illetve sporttevékenységének szervezé-

sében és lebonyolításában (pl. szakkört vezet, sokrétű tevékenységet valósít meg a napköziben); 

 aki szerepet vállal a gyerekek szünidei táboroztatásában,.; 

 aki pályázati munkában való részvétel által támogatást nyer az iskolának; 

 aki aktívan részt vállal az óvoda, iskola reprezentációs életében (tanévnyitó, tanévzáró, városi, is-

kolai kiállítások, ballagás, műsorok); 

 

7. Az intézményi közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje 
 

A közösséget a munkavállalók, a szülők és a tanulók alkotják. A közösség tagjai érdekeiket, jo-

gosítványaikat ebben a részben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik. 

 

7.1 Tagintézménnyel történő kapcsolattartás formái 

 
A tagintézmény vezetője rendszeresen részt vesz az intézmény vezetője által szervezett közös 

vezetői megbeszéléseken. A szervezett és rendszeres kapcsolattartáson túl az aktuális helyzetek, 

problémák megoldását szolgáló személyes beszélgetések a vezetővel, a gazdasági igazgatóval, az 

igazgató-helyettesekkel, pedagógusokkal, a szükséges tájékoztatók megtartása, a közös intézmé-

nyi rendezvények, lelkigyakorlatok, az óvoda-iskola átmenet megkönnyítését szolgáló közösen 

szervezett programok szolgálják az óvodai intézményegység és az iskola jó együttműködését. 

7.2 Az alkalmazotti közösség  
 

Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél jogviszonyban 

álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze mindazon esetek-

ben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalá-

sára kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  
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A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel rendel-

kező közalkalmazottak alkotják. Tevékenységükkel és kapcsolattartásuk módjával az SZMSZ 

önálló fejezete foglalkozik.  

Az intézmény nem pedagógus képesítésű alkalmazottainak közösségét, kapcsolattartásukat az 

igazgató-helyettes fogja össze. Az alkalmazottak munkaköri leírásuk szerint közvetlen kapcsola-

tot tartanak az intézmény dolgozóival.  

7.3. A szülők közösségei 
 

A köznevelési tv. 73. §-a szerint: „az óvodában és az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, 

kötelességük teljesítése érdekében, az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben 

véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak 

létre”. A szülői közösség (a későbbiekben: SZK) dönt saját működéséről. Az SZK iskolai 

vezetőségi ülésein részt vesz az intézmény vezetőségének egy tagja. 

Az osztályok szülői közösségeit az egy osztályba járó tanulók szüIei alkotják. 

Az osztályok szülői közösségei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják: 

• elnök 

• pénztáros 

Az osztályok szülői közösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott osztály 

SZK - elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.  

Az iskolai szülői közösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZK választmánya. 

Az iskolai SZK választmányának munkájában az osztály szülői közösségek elnökei és 

pénztárosai vehetnek részt. 

Az iskolai SZK választmánya a szülők javaslatai alapján megválasztja az iskolai SZK alábbi 

tisztségviselőit: 

• elnök 

• elnökhelyettes 

• pénztáros 

Az iskolai SZK elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot. 

Az iskolai SZK választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 

50 %-a jelen van: döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az iskolai SZK választmányát (vezetőségét) az iskola igazgatójának tanévenként legalább 3 

alkalommal össze kell hívnia, tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről. 

Az iskolai szülői közösséget az alábbi jogok illetik meg: 

• megválasztja saját tisztségviselőit  
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• kialakítja saját működési rendjét 

• az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

• képviseli a szülőket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében 

• véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a Szer-

vezeti és Működési Szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal 

kapcsolatosak 

• véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben, a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, a szülői értekezletek 

napirendjének meghatározásában, az iskola és a család kapcsolattartási rendjének 

kialakításában. 

 

7.4 Az óvodai szülők közösségei: 
 

Az óvoda szülői közösségei kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott csoport szülői 

szervezet képviselői, illetve ezek vezetője által juttatják el az óvoda, vagy iskola vezetőségéhez. 

A vezetők és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolat formái: 

a) Az óvoda szülői szervezetének képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés 

azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek vé-

leményezési és javaslattevői jogosultsága van. Ha a szülői szervezet az óvoda 

működésével kapcsolatban véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatás-

körébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és javaslat előterjesztéséről – 

8 napon belüli rendkívüli, nevelőtestületi megbeszélés összehívásával – az óvo-

davezető gondoskodik. 

b) Az óvodai szintű szülői munkaközösség vezetőjével az óvodavezető, a csoport-

szintű ügyekben a csoport szülői munkaközösségének a képviselőivel az óvo-

dapedagógus, az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben az óvodaveze-

tő tart kapcsolatot.  A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 

nappal korábbi átadásával történhet. Az óvoda vezetője a szülői munkaközösség 

vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról és  

a gyermekeket érintő kérdésekről. Az óvodapedagógus a csoport szülői munka-

közösség képviselőjének szükség szerint, de legalább havi 1 alkalommal ad tá-

jékoztatás. 

c) A szülői munkaközösség részére biztosított jogok. A szülői munkaközösség vé-

leményezési jogot gyakorol a szervezeti és működési szabályzatnak:   
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- a gyermekek fogadását 

- a vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás módját 

- az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben 

- házirend megállapításában 

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

- a szülői megbeszélés napirendjének meghatározásában 

- az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

- a munkatervnek a szülőket is érintő részében. 

A szülők és az óvoda dolgozói kulturált magatartásukkal, a közösségi érintkezés szabályai-

nak betartásával a gyermekek személyiségének pozitív irányú fejlődését segítik. Ezt szolgálta a 

Házirend is, amelyet köteles minden óvodai alkalmazott és valamennyi szülő betartani. 

 

7.5 A diákönkormányzat 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 120. §-a rendelkezik a tanulóközösségeket és a diákön-

kormányzatot érintő kérdésekben. 

  

 A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete.  

 A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intéz-

mény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormány-

zat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik.  Jogait a hatályos jogsza-

bályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez 

szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

 A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és 

a nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és műkö-

dési szabályzatában meghatározottak szerint választott diák önkormányzati vezető illetve 

az iskolai diákbizottság áll.  

 A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, 

akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföl-

jebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben 

meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat ve-

zetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 

15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  
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 A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésé-

nek szabályai között kell őrizni. 

 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatóhelyettessel 

való egyeztetés után  jelen szabályzat szerint  szabadon használhatja.  

 

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

 a házirend elfogadása előtt 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős.  

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

7.6 Az iskolavezetés és a nevelőtestület közötti kapcsolattartás formái és rendje 
 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott pedagógus-vezetők és a választott képviselők utján valósul meg. 

A kapcsolattartás fórumai: 

• az igazgatóság ülései 

• az iskolavezetőség ülései 

• óvodai tantestületi értekezleteken, melyen a telephelyen dolgozók is részt vesznek 

• a különböző értekezletek 

• megbeszélések 

• írásos tájékoztatók 

Ezen fórumok időpontját az intézményi munkaterv határozza meg. 

Az igazgatóság az aktuális feladatokról az iskolavezetőség tagjain keresztül szóban, illetve a 

nevelői szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint körözvényben értesíti a nevelőket. 

Az intézményvezetőség tagjai kötelesek: 

• az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az 

ülések döntéseiről, határozatairól. 

• az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az 
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igazgatóság, az iskolavezetőség felé. 

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

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselők útján közölhetik az intézmény vezetőségével  

és az óvodai szülői szervezettel. 

 

7.7 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

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

az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén személyesen vagy helyettesei útján, a 

diákközgyűlésen évente legalább egy alkalommal személyesen, a folyosón elhelyezett 

hirdetőtáblán keresztül rendszeresen, valamint az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon 

tájékoztatják a tanulókat. 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak fo-

lyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell. A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslatai-

kat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik 

az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel és a nevelőtestülettel. 

Szükséges, hogy a szülők ismerjék az iskola vagy óvoda nevelési törekvéseit és konkrét 

programjait. A szülők jogos igénye, hogy gyermekük tanulmányi előmeneteléről, magatartásáról 

rendszeres tájékoztatást kapjanak. 

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

a szülői munkaközösség választmányi ülésein, évente két alkalommal iskolai szülői értekezleten 

és alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül értesíti a szülőket.  

Az osztályfőnökök az osztályszülői értekezleten tájékoztatják a szülőket. 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: 

• családlátogatások, 

• szülői értekezletek, 

• fogadó órák, 

• nyílt napok, 

• írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben, illetve az ellenőrzőben. 

 

7.8 Az óvodás szülőkkel való kapcsolattartás formái és rendje 

 

Az óvodás gyermekek egyéni fejlődésével kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgál-
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nak: 

- családlátogatás  

- szülői értekezlet  

- fogadó órák 

- nyílt napok 

A szülői értekezletek és a fogadóórák (egyéni, összevont) idejét az iskolai vagy óvodai 

munkaterv évenként tartalmazza. Amennyiben a gondviselő ezen időpontokon kívül is 

találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy személyesen időpontot kell 

egyeztetnie az érintett nevelővel.  

A szülők és más érdeklődők az iskola és óvoda pedagógiai programjáról, szervezeti és 

működési szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint 

igazgatóhelyetteseitől, óvoda esetén az óvodavezetőtől kérhetnek tájékoztatást. 

Az iskola és óvoda pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megte-

kinthető. A pedagógiai program egy - egy példánya megtalálható: 

 

 az iskola fenntartójánál,    ● óvoda vezetőjénél, 

• az iskola irattárában,    ● az óvoda irattárában. 

• az iskola könyvtárában,     

• az iskola tanári szobájában, 

• az iskola igazgatójánál. 

• az iskola igazgatójánál. 

• valamint elolvasható az intézmény honlapján. 

 

A kiskorú szülői felügyeleti jogának kérdéskörét a házasságról, a családról és a gyámságról szó-

ló 1952. évi IV. törvény 7o-72. §-ai taglalják, a szülői jogokat és kötelességeket a gyermekek 

védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Tv.12. § -a, valamint a Közneve-

lésről szóló tv. 72 §-a határozza meg.  

 

8. Az óvoda és iskola vezetésének külső kapcsolatai 
 

8.1 Kapcsolat külső szervezetekkel 
 

Az intézményt a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettesek a 

vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel.  



 SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

30 
 

Ezek: 

• Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye Érseki Hivatal, 

• Magyar Katolikus Püspöki Konferencia Iskolabizottsága, 

• Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézet, 

• Egyházmegyei Katolikus Iskolák Főhatósága, 

• Kecskemét Város Önkormányzata, 

• az iskolát támogató Lurkó Diáksegítő Alapítvány 

• Az egyházmegye óvodái, iskolái, 

• Más történelmi egyházak által fenntartott intézmények 

• önkormányzati óvodák, általános- és középiskolák, 

• közművelődési intézmények, 

• Nevelési Tanácsadó 

• Gyermekjóléti és Családsegítő  Szolgálat 

• egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatók: iskolaorvos, szakorvosi rendelők: fogászat, 

tüdőszűrő állomás, szemészet, belgyógyászat 

• városi szakmai munkaközösségek 

• Védőnői szolgálat, 

• Logopédia, 

 

8.2 Kapcsolat a gyermekjóléti szolgálattal 

1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

5.§  m) gyermekvédelmi gondoskodás: az e törvényben meghatározottak szerint elrendelt ha-

tósági intézkedésen alapuló ellátás és védelem, 

n) veszélyeztetettség: olyan - a gyermek vagy más személy által tanúsított - magatartás, mu-

lasztás vagy körülmény következtében kialakult állapot, amely a gyermek testi, értelmi, ér-

zelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, 

17. § (1) Az e törvényben szabályozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot 

látnak el - a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, a gyermek veszélyezte-

tettségének megelőzése és megszüntetése érdekében - a törvényben meghatározott alaptevé-

kenység keretében 

a) az egészségügyi szolgáltatást nyújtók, így különösen a védőnői szolgálat, a háziorvos, a 

házi gyermekorvos, 
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b) a személyes gondoskodást nyújtó szolgáltatók, így különösen a családsegítő szolgálat, a 

családsegítő központ, 

c) a közoktatási intézmények, így különösen a nevelési-oktatási intézmény, a nevelési tanács-

adó, 

d) a rendőrség, 

e) az ügyészség, 

f) a bíróság, 

g) a pártfogó felügyelői szolgálat, 

h) az áldozatsegítés és a kárenyhítés feladatait ellátó szervezetek, 

i) a menekülteket befogadó állomás, a menekültek átmeneti szállása, 

j) a társadalmi szervezetek, egyházak, alapítványok. 

 

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott intézmények és személyek pedagógusok kötelesek 

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjóléti szolgálatnál, 

b) hatósági eljárást kezdeményezni a gyermek bántalmazása, illetve súlyos elhanyagolá-

sa vagy egyéb más, súlyos veszélyeztető ok fennállása, továbbá a gyermek önmaga által 

előidézett súlyos veszélyeztető magatartása esetén. 

Ilyen jelzéssel és kezdeményezéssel bármely állampolgár és a gyermekek érdekeit képvi-

selő társadalmi szervezet is élhet. 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszün-

tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető 

feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ 

(2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz 

meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a 

fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi 

rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A 

tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást 

rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

A tanulókat és szüleiket, valamint az óvodás gyermekek szüleit a tanév kezdetekor írásban 

tájékoztatni kell a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős személyéről, valamint arról, hogy milyen 

időpontban és hol kereshető fel. 

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

és ifjúságvédelmi munkáját. Feladata különösen: 
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• az osztályokat és az óvodában a csoportok szülői értekezleteit felkeresve tájékoztatja a 

tanulókat, szülőket arról, hogy milyen problémával, hol és milyen időpontban 

fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot 

ellátó intézményt kereshetnek fel, 

• a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján meg-

ismert veszélyeztetett tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – családláto-

gatáson megismeri a gyermek vagy tanuló családi környezetét, 

• gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető 

veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot, 

• a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, 

• a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában 

tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál 

vagy az önkormányzat rendeletében meghatározott szervnél, szükség esetén javaslatot 

tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtására, 

• 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 stb.) címét, illetve telefonszámát, 

• az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai 

keretében egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes program kidolgozásának 

segítése, végrehajtásának figyelemmel kísérése, szükség esetén intézkedés megtételének 

kezdeményezése az iskola igazgatójánál, tájékoztatás nyújtása a tanulók, a szülők és a 

pedagógusok részére. 

 

9. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségek 
 

9.1 Az intézmény nevelőtestülete  

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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

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

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 
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A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – 

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

Az óvoda és iskola életével, hivatalos ügyeivel kapcsolatos intézkedések, viták - a tájékoztatás 

célját szolgáló anyagok kivételével - szolgálati titkot képeznek, melyet a nevelőtestület minden 

tagja köteles megőrizni. 

 
9.2 A nevelőtestület értekezletei 

 

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart.  

A nevelőtestület rendes értekezletei: tanévnyitó, tanévzáró, osztályozó és nevelési értekezletek. 

A nevelőtestületi értekezleteket a munkatervben meghatározott napirenddel és időponttal az 

igazgató hívja össze.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint a tárgy megjelölése szükséges. Az értekezletet 

tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

A nevelőtestület döntéseit, határozatait értekezleten, nyílt szavazással, az ülésen résztvevő tagok 

kétharmados szótöbbségével hozza, kivéve a külön jogszabályban, illetve rendeletekben 

meghatározott eseteket. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha a nevelőtestület 

tagjainak legalább 75%-a jelen van. 

A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes 

állásfoglalása alapján alakítja ki. 

A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója vagy az általa megbízott igazgatóhelyettes 

készíti elő. 

Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nap-

pal korábban átadja a munkaközösségek vezetőinek, valamint gondoskodik annak kifüggesztésé-

ről. 

A munkaközösség-vezető a nevelőtestület előtt szóban ismerteti a munkaközösség véleményét. 

Írásban továbbítja az igazgatóhoz a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez a 

munkaközösség javaslatát, valamint a munkaközösség saját működési területére vonatkozó 

értékelést az intézmény munkáját átfogó éves elemzés elkészítéséhez. 
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A nevelőtestületi értekezlet, vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló 

szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni. Meg lehet hívni a véleményezési jogkört 

gyakorló diákönkormányzat tanuló képviselőjét. 

A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az igazgató, akadályoztatása esetén az 

általános igazgatóhelyettes, illetve a vallási igazgatóhelyettes látja el. Óvoda esetében az 

óvodavezető látja el. 

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a nevelőtestület erre felkért tagja vezeti. 

A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni.  

A határozatokat sorszámozni kell és nyilvántartásba venni  

 

9.3 A nevelőtestület jogkörei 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyal és dönt a következőkről: 

• a pedagógiai program és módosításának elfogadása, 

• a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása, 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése, 

• az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógusok kiválasztása, 

•  a házirend elfogadása, 

•  a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

•  a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása, 

•  a szülőkkel való kapcsolattartás rendjének megállapítása, 

• a diákönkormányzat SzMSz-ének jóváhagyása,  

•  nevelőtestületi jogkörök átruházása, 

•  az iskola teljes nevelő-oktató tevékenységére kiterjedő kutatások,  

•    kísérletek indítása és értékelése,  

• a törvény által évente meghatározott számú tanítás nélküli munkanapok felhasználása és időpont-

jának megjelölése, 

•  a jutalmazások alapelveinek meghatározása. 

 

A nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik az alábbiakban: 

•  a diákönkormányzat döntési jogkörébe tartozó kérdések, 

•  az igazgatóhelyettesek és a gazdaságvezető megbízása, 

• az iskolai pedagógiai pályázatok kiírása, díjazása, 
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• a pedagógusok továbbképzésben való részvételének tervezése, a továbbképzés erkölcsi és anyagi 

elismerése, 

• a tantárgyfelosztás és a pedagógus megbízásainak megállapítása, 

• az iskola költségvetésében rendelkezésre álló szakmai előirányzatok  felhasználása, 

A nevelőtestület javaslattevő jogköre kiterjed az óvodai és iskolai élettel kapcsolatos valam-

ennyi kérdésre. 

A nevelőtestület minden tagjának joga és kötelessége: 

• a pedagógiai program, SZMSZ Házirend ismerete és közreműködés annak 

megvalósításában, 

• a pontos és aktív részvétel a pedagógus összejöveteleken, értekezleteken és minden 

egyéb óvodai vagy iskolai rendezvényen, 

• személyes adottságainak rendszeres fejlesztése /a folyamatos önképzés, amely 

hozzájárul a keresztény pedagógus személyiségének kibontakozásához/, lelkiismeretes 

részvétel a szakmai és az egyház által szervezett továbbképzéseken, tanfolyamokon, 

• az ember természetfeletti rendeltetésének tudatosítása, 

• készséges együttműködés az iskolát irányító vezetőséggel, a szülőkkel, a nevelői és 

társadalmi szervekkel, 

•   az alsó és felső tagozat munkájának és nevelési programjának összehangolása, 

  bekapcsolódás olyan harmonikus iskolai légkör megteremtésébe, amely  

 az eredményes nevelői munka elengedhetetlen feltétele, 

• közreműködés a derűs, egészséges és örömteljes légkör létrejöttében a  gyermekek, a 

szülők és a kívülállók körében azért, hogy az evangéliumi örömhír sugallta optimizmus 

érvényesüljön, 

•  a kulturált beszédstílus, a viselkedés, a rend, a fegyelem megteremtése, 

•  őszinte és igaz véleménynyilvánítás, természetes és hivatali titoktartás a  

 nevelőtestületi ügyekben, 

•  a helyes önismeret felismerése, fejlesztése, 

•  az emberi hivatás elkötelezett vállalása, 

•  az ember közösségi életét szabályozó erkölcsi értékek megvalósítása, 

•  az evangéliumi normák által szabályozott emberi szabadságjogok   

 megtartása, védelme, 

•  szolidaritás és a béke szolgálata, 

•   az ökumenizmus ápolása, 
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•  a nemzeti hagyományok védelme, tanítása, 

•  pályaorientációs gyermeknevelés, 

•   keresztény családi életre nevelés, 

•   közéleti felelősségre nevelés, 

•  az egymás iránti szeretet alapján az egység megvalósítása 

•  egyházhűség /ünnepek megtartása/, 

•  a lelki élet fontossága, 

•  a fizikai állóképesség erősítése /testedzés/, 

•  a káros szenvedélyek /alkohol, drog, cigaretta stb./ veszélyeinek tudatosítása 

• az egészségmegőrzés, a kulturált öltözködés és viselkedés tanítása 

• a természet és a környezet megbecsülése. 

 

9.4 A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje  

  A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére 

tagjaiból meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

  A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) neveltségi 

szintjének elemzését és tanulmányi munkájának értékelését az adott közösség problémáinak 

megoldását az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át. Jelen 

feladatkör ellátása kapcsán az adott közösségért felelős pedagógus (osztályfőnök) hívhat össze 

szükség esetén az igazgató tudtával úgynevezett nevelői mikro értekezletet.  

 A nevelői mikro értekezleten csak az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló 

pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. A nevelőtestület felé való beszámolási 

kötelezettség a gyermekközösségért felelős pedagógusra hárul a nevelőtestületi értekezletek 

időpontjában.  

  A nevelőtestület a köznevelési törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 

munkaközösségekre ruházza át az alábbi jogköreit:  

 a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozók munkájának véleményezése,  

 a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 

kiválasztása,  

 az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású közalkalmazottak munkájának 

véleményezése,  
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 a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi 

szerződéskötéséhez javaslattétel,  

 helyi szakmai, módszertani programok összeállítása,  

 

9.5 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

A Köznevelési tv. 71. §-a szerint: „a nevelési-oktatási intézményben legalább 5  pedagógus 

hozhat létre  szakmai munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb 10 

szakmai munkaközösség hozható létre.” 

Az óvodában, iskolában azonos feladatok ellátására egy szakmai munkaközösség hozható létre. 

Külön szakmai munkaközösség működhet a tagintézményben. 

A munkaközösség a legmagasabb szintű nevelési-oktatási kooperációra képes csoport az óvodá-

ban és iskolában. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az intéz-

ményben folyó nevelő- és oktatómunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított és az igazgató által jóváhagyott, az ak-

tuális tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykednek. Tevékenységüket összehangolják, egy-

mással rendszeresen konzultálnak. 

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség veze-

tőjét a munkaközösség tagjainak javaslatait figyelembe véve az igazgató bízza meg. A munkakö-

zösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. A szakmai munkaközösségek 

vezetői az iskola vezetőségének tagjaiként rendszeresen, minden hónap első csütörtökén vezetői 

értekezleten vesznek részt. Az itt kapott információkról a munkaközösségek tagjait munkaközös-

ségi megbeszéléseken tájékoztatják. A munkaközösség meghatározza működésének rendjét, el-

fogadja munkatervét. A gyermek és ifjúságvédelmi feladatokat, a szabadidő hasznos eltöltésével 

kapcsolatos feladatokat, a sajátos nevelésű igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók 

integrációját szolgáló feladatok segítésében is részt vesznek illetve a gyermekvédelmi felelős és 

a fejlesztőpedagógus munkáját is segítik. 

 

A munkaközösség dönt a szakterületén: 

• a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 

• a továbbképzési programokról, 

• az iskolai tanulmányi versenyek programjáról, 
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• a korszerű pedagógiai módszerek, egységes eljárások alkalmazásáról, 

• az év eleji, a félévi és az év végi eredménymérések anyagának összeállításáról, 

• a munkaközösségbe kerülő pedagógusok segítésének módjairól, 

• az óvodai vagy iskolai hagyományok ápolásáról, új tradíciók kialakításáról. 

A munkaközösség - szakterületét érintően - javaslatot tesz: 

• a munkaközösség-vezetők személyére 

• alternatív programok indításánál a programot vezető pedagógus személyére, 

• a fakultatív tárgyak bevezetésére, működésére, szakkörök indítására, megszüntetésére, a 

szakkörvezetők személyére, 

• a tanulmányi kirándulások szervezésére és lebonyolítására. 

 

A munkaközösség véleményét - szakterületét érintően - be kell szerezni: 

• a foglalkozási, illetőleg a pedagógiai program elfogadásához, 

• a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához.  

• fejlesztő eszközök beszerzése. 

 

A munkaközösségek fajtái: 

Irányultság szerint: 

Óvodai munkaközösségek: 

vallási és ünnep munkaközösség 

fejlesztési munkaközösség 

gyermek és ifjúságvédelmi munkaközösség 

Iskolai szaktárgyi munkaközösségek:  

 alsó tagozatos 

 humán 

 természettudományos 

 hittan 

 testnevelés 

    osztályfőnöki munkaközösség 

 napközi otthoni nevelők munkaközössége 

Élettartam szerint: 

 állandó 

Összetétel szerint: 

 tagjai különböző szakterületek tanárai 
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előnye: segíti a szaktárgyi integrációt, koncentrációt, átfogó szemléletet ad. 

A munkaközösségek az adott területek legkompetensebb képviselői, felelősei, melyeknek vé-

delmezniük kell a szakszerű ismeretátadást.  

 

Ennek érdekében: 

• biztos szakmai tudásuk alapján felelősséggel, tájékozottsággal javaslatot tesznek 

szakterületük helyi tantervére, eszközrendszerére, 

• közösen vállalnak felelősséget megvalósításáért, 

• a NAT-ra épülő kerettanterv alapján közösen helyi tantervet készítenek, és azt alkalmaz-

zák szakterületükön, megvalósítását ellenőrzik, 

•  óvodában az óvodai nevelés országos alapprogramja alapján helyi pedagógiai programot 

készít, és aktívan, előremutatóan részt vesz annak megvalósításában. 

• törekednek a megfelelő egységességre: 

 - a tanulókhoz, illetve a szaktárgyhoz való viszonyukban, 

 - az önképzés és továbbképzés szükségességének elfogadásában, 

az osztályozás és értékelés alapelveiben, az egyes osztályzatok követelményeinek 

megállapításában, 

 - a tanítás-tanulás folyamatának alapvető jellemzőiben 

• folyamatos ellenőrzéssel vizsgálják hatékonyságukat, eredményességüket, együttműkö-

déses alapon értékelnek, 

• figyelemmel kísérik szakterületük fejlődését, korszerűsítik az átadott ismereteket, 

• megszervezik a tantárgyaknak megfelelő tehetséggondozást, felzárkóztatást 

• kidolgozzák, összegyűjtik és átadják tárgyuk tanulásának általános, speciális módszereit, 

• tájékozódnak szakterületükön a tanulóik továbbtanulásához szükséges követelményekről, 

és ennek megfelelően készítik fel tanítványaikat, korrekt tájékoztatást adnak az 

esélyekről,  

• gondoskodnak a nyilvánosságról (tanítási anyag, segédanyagok, módszerek, az osztályo-

zás, értékelés szempontjai, dolgozatok, nyílt órák, szakkörök), illetve segítik a szülők, va-

lamint a társadalom jogos érdeklődésének kielégítését, 

• elfogadják, hogy bizonyos oktatási-nevelési feladatokat a szaktól függetlenül el kell 

látniuk, és ennek megfelelően cselekednek (pl. a helyesírás javítása, a logikus 

gondolkodásra, árnyalt kommunikációra nevelés), 

• jól megismerik szaktárgyuk tanítási előzményeit, tudatosan építenek az előző iskolafokra. 
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból munka-

csoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. Amennyiben az 

alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelőtestület választja, és az igazgató bízza meg. 

Az óvodai események köré szerveződött feladatokat ellátó munkacsoportok. Az aktuális évre 

vonatkozó feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. 

 
 

10. Az intézmény működési rendje 
 

10.1 A tanév rendje  

 A tanév általában szeptember 1-jétől a következő év június 15-ig tart, az óvodában pedig 

szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig. A tanév ünnepélyes tanévnyitó Veni Sancte-

val kezdődik és Te Deummal, hálaadó szentmisével és ünnepélyes tanévzáróval ér véget.  

 Az aktuális EMMI rendeletnek megfelelően tanév helyi rendjét, programjait a 

nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit a munkatervben rögzítenek. A 

tanévnyitó értekezleten döntenek a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól 

/házirend, pedagógiai program stb./, iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek, tantestületi 

értekezletek tartalmáról és időpontjáról, a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról, valamint 

programjáról, a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, bizottságok 

létrehozásáról, az éves munkaterv jóváhagyásáról. /A munkaterv rögzíti a nevelőtestületi 

megbízásokat, a hagyományápolás módjait./  

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfő-

nökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

A tanév kezdési és befejezési időpontját, valamint a téli-, tavaszi- és nyári szünidő időpont-

ját és időtartamát a művelődési miniszter évente határozza meg. 

Az óvoda nevelőtestülete évnyitó értekezletet, félévértékelő értekezletet és tanévzáró érte-

kezletet tart. A rendelkezésre álló 5 nevelés nélküli nap felhasználásáról az évnyitó értekezleten 

dönt az óvodai nevelőtestület. 

A nevelőtestület a tanév folyamán testületi alakuló értekezletet, tanévnyitó és tanévzáró 

értekezletet, félévi értekezletet, két osztályozó- és két nevelési értekezletet tart. 

A tanév folyamán a tanítási napokat és az egyes tantárgyak megtartott óráit a pedagógus az 

elektronikus osztálynaplóban sorszámozza. Tanítási napoknak számítanak azok a napok, ame-
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lyeken legalább 3 tanítási óra megtartásra került. A tanítás nélküli munkanapok felhasználásáról 

a nevelőtestület a tanévnyitó testületi értekezleten dönt, és ezt az éves munkatervben rögzíti. 

A tanítás nélküli munkanapokon kívül tanítási nap, tanítási óra csak különösen indokolt 

esetben, az igazgató engedélyével maradhat el, rövidülhet meg. 

Tanulmányi kirándulás vagy az igazgató által engedélyezett nevelési célzatú utazás alkal-

mával 20 tanulónként 2 pedagógus osztható be.  

A nevelőtestület a szülőket is érintő rendezvényeket csak az általános munkaidőn kívüli 

időpontokban szervez. 

 

10.2 Az iskola nyitva tartása és ügyeleti rendszabályai 

 

 Az iskola szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig 7.00 órától 19 óráig tart 

nyitva.  

 Szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető által engedélyezett 

szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az intézményt szombaton, vasárnap és 

munkaszüneti napokon - rendezvények hiányában - zárva kell tartani. Az iskola gondos 

bezárásáért, a riasztó bekapcsolásáért a gondnok felel. Akadályoztatása esetén a feladattal 

megbízott portás. Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos 

nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt. 

 A heti tanítás rendjét az órarend rögzíti. A megtartott órákat sorszámmal ellátva a 

megfelelő naplóba vezeti a szaktanár. A tanulók felügyeletét óraközi szünetekben a 

pedagógus és az ügyeletes osztály tanulói látják el.  

 A tanítási óra védelme mindenkinek kötelessége. A tanítási órát zavarni nem lehet. Ta-

nárt és tanulót óráról csak az igazgató engedélyével lehet kihívni. 

 A reggeli ügyelet 7 órakor kezdődik és 7.45-ig tart. 

 A folyosókon és az udvaron 7.45-től 8-ig valamint az óraközi szünetekben tanári ügyelet 

működik. Az ebédlőbe átkísérésről az utolsó órát tartó pedagógus gondoskodik, az 

ebédlőben való kulturált étkezés biztosításáról. pedig az ügyeletes tanár. 

 7.45 - 8.00 óráig minden osztály hetente 1 alkalommal reggeli áhítattal kezd. A tanítás 8 

órakor kezdődik. A tanítási óra 45 perces. A szünetek ideje 15 perc,. A tanuló a tanítási 

idő alatt csak az osztályfőnöke engedélyével és kilépővel hagyhatja el az iskolát. 
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 A hivatalos ügyek intézése az irodákban 8-16 óra között történik. Az épületbe belépő 

szülőket, illetőleg látogatókat a megfelelő irodához kell kísérni, erről az ügyeletes nevelő, 

tanuló illetve a portás gondoskodik. 

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

kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A nyári 

szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként határozza meg. 

 Az általános iskolába 7.30-7.45-ig érkeznek a tanulók. A délutáni foglalkozások, 

szakkörök, sportkörök legkésőbb 17 óráig tartanak. A napközis foglalkozások 17 óráig 

tartanak.  

 A tanulók tanítási idő alatt csak rendkívüli esetben az osztályfőnökök vagy az ügyeletes 

nevelők engedélyével hagyhatják el az iskola épületét.  

 

 

10.3  Az óvoda nyitva tartása és ügyeleti rendje 

 

A gyermekek fogadása (nyitva tartás), a vezető benntartózkodása 

a) Az óvoda hétfőtől péntekig tartó munkarenddel egész tanéven át folyamatosan működik. 

b) Az óvodai nevelés nélküli munkanapok száma nem haladhatja meg nevelési évenként az 

öt napot. 

c)  Üzemeltetése az óvodavezető által meghatározott nyári zárva tartás alatt, hat- nyolc hét 

alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, vala-

mint a nagytakarítás. A nyári zárás időpontjáról február 15-igtájékoztatjuk a szülőket, és 

elhelyezési lehetőséget ajánlunk fel annak a szülőnek, aki ezt igényli. A zárva tartás ideje 

alatt hetente egy alkalommal – külön megállapított beosztás szerint ügyeletet kell tartani. 

d) A nyitvatartási idő, napi tizenegy óra, reggel 6 óra 30 perctől délután 17.30-ig tart. 

e) Az óvodát reggel a munkarend szerinti 6 órára érkező dajka nyitjaés a délután 18-kor tá-

vozó dajka zárja. 

f) A másolati kulcsok az óvodavezetőnél vannak állandó jelleggel. A kapu reggel 8 óra 30 

percig, valamint 12.30-13.00-ig nyitva van, ezt követően biztonsági okok miatt csak 

15.00 órától van újra nyitva. Az óvoda főbejárata beléptető kóddal működik az egész na-

pos nyitva tartás folyamán. Csengetésre a beosztás szerinti dajka nyit kaput, aki a külső 

látogatót az óvodavezetőhöz, személye hiányában a megbízott felelős személyhez kíséri. 

A hivatalos ügyek intézése az irodában történik. 
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10.4 Az intézményben tartózkodás rendje 

 

Az iskolában tartózkodás rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg.  

 A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat 

az iskolában. 

 . Az épületbe belépő szülőket, illetőleg látogatókat a megfelelő irodához kell kísérni, 

erről az ügyeletes nevelő, tanuló illetve a portás gondoskodik. 

 A nevelési-oktatási intézménnyel jogviszonyban nem állók csak engedéllyel 

tartózkodhatnak az épületben. 

 

A vezetők benntartózkodása 

 

Az iskola nyitvatartási idején belül 7.30 és 17 óra között az igazgató, a helyettesei, a 

gazdaságvezető és az óvodavezető közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. A reggeli 

nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult és 

köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések 

megtételére.  

 

 A nevelési-oktatási intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és benntartózkodá-

sának rendje 

  A szülők fogadásának rendjét az általános iskola működési szabályzata rögzíti. 

  A fenntartó képviselőjét, más hivatalos szervtől érkezőket először az igazgató fogadja 

abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellenőrzés, szaktanácsadás az intézményt érinti. 

  Az intézmény szolgáltatásainak igénybevétele a külső használók számára nyitottságot 

feltételez. Az intézményben való benntartózkodás azonban nem zavarhatja a nevelő-

oktató munka nyugodt feltételeit és körülményeit. 

  Helyiségek bérbeadása esetén az erről szóló szerződés tartalmazza az igénybevétel és 

a külső személyek belépése, benntartózkodása rendjét. 

 Az általános iskolában tilos a reklámtevékenység. 

 

10.5 Az intézmény dolgozóinak munkarendjével kapcsolatos előírások 
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A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban álló felnőtt al-

kalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza.  

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben végzik 

munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) minden-

kor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot 

tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges.  

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

nak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, fogadóórákat 

általában csütörtöki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-órásnál hosszabb, 

legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó 

előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos 

módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munka-

idő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is.  

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

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

Az iskolában pedagógus- munkakörben dolgozó pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan 

százalékát, a kötött munkaidőt, (heti 32 óra) az intézményvezető által meghatározott feladatok 

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

használását maga jogosult meghatározni. 

Az intézményben bent töltött kötött munkaidő két részre osztható: 

1. A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában --neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő—erre az időre tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. 

Ez 22-26 óra. Egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem 

tanórai foglalkozás, amely 

 szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

 sportkör, tömegsport foglalkozás, 

 egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

 egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 
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 napközi, 

 tanulószoba, 

 tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

 pályaválasztást segítő foglalkozás, 

 közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

 diákönkormányzati foglalkozás, 

 

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

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

tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni, a kollégiumi közösségek 

működésével összefüggő csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozás, 

 tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, baj-

nokság, valamint 

 az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósít-

ható osztály- vagy csoportfoglalkozás lehet. 

 

2. A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött ré-

sze (10-6 óra) melyet az intézményben tölt el, a következő feladatokat látja el: 

 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, 



 SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

46 
 

 eseti helyettesítés, 

 a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

 az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

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

 osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység, 

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

 a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

 munkaközösség-vezetés, 

 az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

 környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

 iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

 hangszerkarbantartás megszervezése, 

 különböző feladatellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás, valamint 

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tan-

órai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása rendelhető el. 

 

A pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési-oktatási intézményben, tartózkodni, kivé-

ve, ha kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el. A munkáltató határozza meg, 

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

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

  A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további tanórai és 

egyéb foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha 

  a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére, 

  a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen volt, feltéve, 

hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a pedagógusok állandó helyettesítési rend-

szerében sem áll rendelkezésre megfelelő szakember vagy a betöltött munkakör feladatainak 

ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált. 
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 Az egy pedagógusnak elrendelhető tanórai és egyéb foglalkozások száma egy tanítási 

napon a kettő, egy tanítási héten a hat órát nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés a (4) bekezdésben foglaltak alapján rendelhető el, 

egy pedagógus számára tanítási évenként legfeljebb harminc tanítási napra. 

 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

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

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét 

napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a 

pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembe vételére. 

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

helyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megje-

lenni.  

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

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének 

vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A 

hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit 

az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a 

tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz 

utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában. 

 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet en-

gedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő 

tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az 

igazgatóhelyettes engedélyezi. 

 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

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

tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a 

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

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

szefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményveze-

tő adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  
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 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztály-

zatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

   

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

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

iskolai dokumentumokban rögzített.  

 A pedagógus kötött munkaidejéről (heti 32 óra) személyenként az igazgatóhelyettes 

nyilvántartást vezet, melynek teljesítését minden hónap végén a pedagógus és az igazgató aláírá-

sával igazolja. A kötött munkaidő teljesítését az AROMÓ-ból (e- napló) kinyomtatott pedagógus 

teljesítmény táblázat támasztja alá. A pedagógus kötött munkaidejének neveléssel-oktatással le 

nem kötött részének igazolása a pedagógus heti időbeosztása alapján történik, a havi kötött mun-

kaidő viszonylatában. 

 

Az óvoda dolgozóinak munkarendje 

Az óvónők heti teljes munkaideje: 40 óra. 

A kötött, a gyermekekkel való közvetlen, teljes óvodai életet magában foglaló, csoportban töl-

tendő idő : 32 óra 

Ezen felül az intézmény és a tagintézmény vezetője elrendelhet heti 4 óra, pedagógiai munkával 

kapcsolatos tevékenységet. 

Ezen felül a pedagógus szabadon használhatja fel a munkaidejét. 

Az óvodapedagógus munkaidejének teljesítéséről havi nyilvántartást vezetünk, amelyet a peda-

gógus és a tagintézmény-vezető hónap végén aláírásával igazol. 

Az óvodapedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen időben jelenteni kell, hogy 

feladatának ellátásáról, helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A lemaradás elkerülése érdekében 

az óvodapedagógust hiányzása esetén - szakszerűen kell helyettesíteni. 
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A dajkák munkarendje 

A dajkák heti munkaideje 40 óra, amelyet a dajka nénik lépcsőzetes munkakezdéssel, heti forgó 

rendszerben teljesítenek. 

A munkahelyen való tartózkodás rögzítésére minden dolgozó köteles a jelenléti íven érkezését és 

távozását saját kezűleg vezetni 

 

 

 

A pedagógusok kötelességeit és jogait a Köznevelési tv. 62. §-a határozza meg.  

 

A katolikus intézmény pedagógusaira vonatkozó erkölcsi elvárások  

 A katolikus óvodának és iskolának kiváló szakmai és pedagógiai felkészültségű 

óvodapedagógusokra, tanítókra és tanárokra van szüksége, ezért a pedagógus rendelkezzen a 

megfelelő főiskolai /egyetemi/ végzettséggel, állandóan képezze tudását.  

 A pedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott, az 

iskolai és kollégiumi nevelő és oktató munka ellátása során a gyermekekkel összefüggő 

tevékenységével kapcsolatos a büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 

 

 

A pedagógus munkaköri kötelességei: 

• Tisztelje a katolikus keresztény értékrendet, sem magatartásával, sem nyilatkozatban 

azzal ellentétesen ne cselekedjen! Ezen magatartás a foglalkoztatás alapfeltétele. Az 

1997. augusztus 15-től kezdődően felvett pedagógusok alkalmazási feltétele a keresztény 

tanúságtétel, a keresztény szellemiség következetes képviselete, a példaértékű keresztény 

életvitel. 

• A pedagógustól elvárható, hogy elfogadja a keresztény erkölcsiséget és azt a nevelési 

eszményt, hogy iskolánkban önálló, másokat elfogadni, megérteni és segíteni képes sze-

mélyiséget akarunk nevelni. 

• Ismerje az intézmény alapszabályát, annak alapelveit önmagára és munkájára nézve köte-

lező érvényűnek fogadja el! 
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• Legyen igénye szakmai és vallási ismereteinek gyarapítására, személyes adottságainak 

rendszeres fejlesztésére! Lelkiismeretesen vegyen részt a templomban tartandó iskolai 

rendezvényeken, szakmai és vallási továbbképzéseken, tanfolyamokon, 

lelkigyakorlatokon! 

• Aktívan működjön közre az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

elkészítésében, és elfogadása esetén annak megvalósításában, az alsó és felső tagozat 

munkájának és nevelési programjának összehangolásában! Ismerje és vállalja az óvoda 

vagy iskola nevelési programjának a szellemiségét! A nevelés összmunka. A 

pedagógusnak késznek kell lennie az óvodát és iskolát irányító vezetőséggel, a társaival, 

a szülőkkel, valamint a nevelői és a társadalmi szervezetekkel való együttműködésre! Ez 

nyitottságot és segítőkészséget kíván. 

• A nevelés és tanítás módszereit, helyi óvodai program vagy az iskola pedagógiai 

programja alapján önállóan, míg a helyi tantervnek megfelelő tankönyveket, tanulmányi 

segédleteket, taneszközöket a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 

választhatja meg. Munkáját tervszerűen végezze! Erről az írásos dokumentumokat 

legkésőbb szeptember 20-ig a munkaközösség-vezetőnek adja át, aki azt véleményezés 

után az igazgatónak továbbítja.  Az óvoda életére vonatkozó munkatervet legkésőbb 

szeptember 1-ig a megbízott óvodavezetőnek el kell készíteni. 

• Legyen tudatában annak, hogy elsősorban élete példájával nevel! Ez egyaránt igaz az 

óvodai, óvodán kívüli, iskolai és iskolán kívüli magatartására is. Az iskola tanulóitól és 

szüleitől - a mindennapi életben szokásos figyelmesség kivételével - ajándékot, kölcsönt, 

jogtalan előnyt nem fogadhat el. Köteles a hivatali titkot megőrizni, az óvoda és iskola jó 

hírnevéért dolgozni és azt ápolni! Az óvodai és iskolai élet egészére figyelve - saját 

munkakörén túl is - segítse a közösség tagjainak emberi és keresztény kibontakozását! 

• A tanulókkal mindig következetesen és szeretetteljesen viselkedjen, testi fenyítést nem 

alkalmazhat! Tartsa tiszteletben a tanulók emberi méltóságát és jogait! Kerülje a durva 

hangnemet a rend és fegyelem megteremtésekor! A szülőkkel igyekezzen jó 

munkakapcsolatot kialakítani! Személyi ügyekben a szeretetről és a diszkrécióról soha ne 

feledkezzen meg! 

• Tanév végén a szabadságát csak akkor kezdheti meg, ha munkáját befejezve az iratokat 

az igazgatóságnak rendben leadta. A pedagógusok a szabadságukat nyáron vehetik ki. 

Szorgalmi időben csak súlyosan indokolt esetben, illetve a gyermekek utáni pótszabadság 

adható ki. 
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• Az iskola területén gyermeket felügyelet nélkül nem hagy, minden alkalmat megragad 

arra, hogy a tanulókat kulturált viselkedésre, beszédre és játékra nevelje! 

• Az óvoda 6 óra 30 perctől 17 óra 30 percig van nyitva. Összevont csoportok reggel 6 óra 

30 perctől 7 óra 30 percig, délután 16.30- 17.30-ig vannak. Az óvodapedagógus köteles a 

napirendet betartani, mindenkor a gyermekek életkorához igazodó tervszerű 

nevelőmunkát végezni. 

• Felelős kijelölt termének, szertárának, foglalkozási helyének, tanítványai öltözőjének, 

szekrényének rendjéért, berendezésük állagának megóvásáért. Ezeket a foglalkozások 

megkezdése előtt és után köteles ellenőrizni, és azonnal intézkedni, ha ott 

rendellenességet tapasztal. 

• Az óvoda és iskola területére ittas állapotban nem léphet. 

• Együttműködik az osztályfőnökkel, segíti őt nevelési feladatainak megvalósításában, 

részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadóórát tart. Szükség esetén az ellenőrző 

könyv útján tájékoztatja a szülőket gyermekük magatartásáról, tanulmányi helyzetéről. 

• Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület újszerű törekvéseiből, a közös vállalások 

teljesítéséből, a pályázatok elkészítéséből, az iskola hagyományainak megteremtéséből és 

ápolásából, az ünnepélyek és megemlékezések megtartásából, a közös szentmisék 

lebonyolításából, a beiskolázás, a továbbtanulás előkészítéséből, a folyamatos 

felzárkóztatást és tehetség-gondozást szolgáló feladatokból, a versenyekre való 

felkészítésből. Segíti az iskolán kívüli programok, táborok, túrák és osztálykirándulások 

lebonyolítását. 

• A gyermekek munkáját folyamatosan ellenőrzi, értékeli, az érdemjegyeket, a 

minősítéseket a tanulók ellenőrző könyvében aláírásával igazolja, és bejegyzi a naplóba. 

A felmérő dolgozatok megíratását legalább egy héttel előre jelzi az osztálynak, illetve a 

csoportnak, javításukat két héten belül elvégzi, és a tanulóknak illetve szüleiknek 

megtekintésre átadja. A kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, javíttatja és 

értékeli. Házi feladatokat és önállóan végzett munkákat javítás vagy javíttatás nélkül nem 

hagy.  

• Közreműködik a leltározási és selejtezési munkában.  

• A határidőket pontosan betartja.  

• Készségesen segíti a tanulók egészségügyi szűréseit és kezeléseit. 

• Személyi adatainak, lakcímének változását, nyári szabadsága idején tartózkodási helyét 

köteles bejelenteni az igazgatónak.  
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• A felsoroltakon kívül a köznevelési törvény 62 §- ban, az e szabályban és egyéb jogsza-

bályokban előírt, valamint az intézmény vezetője által elrendelt, jogszabályokba nem üt-

köző feladatokat is ellátja. 

 

Megbízás alapján ellátandó feladatok: 

• osztályfőnöki munka az iskolában 

• munkaközösség-vezetés óvodában és iskolában 

• tanulószoba vezetése az iskolában 

• tűzvédelmi felelős az óvodában és iskolában 

• munkavédelmi felelős az óvodában és iskolában 

• szakkörvezetés az iskolában 

• sportcsoport vezetése az iskolában 

• gyermek- és ifjúságvédelmi felelős az óvodában és iskolában 

• pályaválasztási felelős az iskolában 

• fegyelmi bizottság vezetője és tagjai az iskolában 

• tankönyvfelelős az iskolában 

 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak napi munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat 

az igazgató és a gazdasági vezető közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figye-

lembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kiala-

kítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő 

megváltoztatása adminisztratív és technikai dolgozók esetében az igazgató vagy a gazdasági 

vezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. Az intézményi dolgozók munkaidejét a mun-

kaköri leírásuk tartalmazza. Valamennyi munkarend magában foglal 30 perces (ebéd) szünetet.  

Tanítási szünetekben a munkarend rugalmasan változhat.  

 

Az intézmény tanulóinak munkarendje /a házirend/ 

4. Az intézményi rendszabályok /házirend/ tartalmazzák az óvodás gyermekek, valamint a 

tanulók jogait és kötelességeit, valamint az óvoda és iskola belső rendjének, életének 

részletes szabályozását.  
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5. A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a 

pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. Az ügyeleti rend megszervezése az igazgatóhelyet-

tesek feladata.  

6. A házirendet - melyet az igazgató készít el, és a nevelőtestület fogadja el a törvényben meghatá-

rozottak egyetértésével – mindenki számára hozzáférhető helyen kell elhelyezni /könyvtár, osz-

tálytermek/. A házirend egy példánya az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek átadásra ke-

rül, óvoda estében az első szülői megbeszélés alkalmával. 

7. A házirend a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.  

 

10.6 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  
 

Az intézmény épületét címtáblával valamint nemzeti zászlóval, az osztálytermeket és szak-

tantermeket a Magyarország címerével, iskolánk címerével és feszülettel kell ellátni.  

 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják.  

 Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszerelé-

seit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A 

foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus fel-

ügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktan-

termek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó 

belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok szá-

mára kötelező. 

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

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

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

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

en – a technikai dolgozók feladata.  
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 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyet-

tessel való egyeztetés után –használhatja. 

 Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény működését nem zavarja - az igazgatóval 

kötött bérleti szerződéssel bérbe lehet adni.  

 

10.7 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások szervezeti formája és rendje 

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

az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez.  

 

Szervezeti formák: 

• napközi otthon 

• tanulószoba 

• szakkör  

• énekkar 

• iskolai sportkör 

• felzárkóztató foglalkozás 

• tehetségfejlesztő foglalkozás  

• továbbtanulásra előkészítő foglalkozás 
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A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik a tanórán kívüli óra-

rendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

• tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, diáknap 

• szentmise /alkalmanként/ 

• reggeli áhítat 

• lelkigyakorlat 

 

a) Napközi otthon: 

Napközi otthon minden alsós évfolyamon működik, minden osztálynak saját napközis csoportja 

van. A téli és a tavaszi szünetben, valamint a tanítás nélküli munkanapokon, ha a napközis ellá-

tást a tanulók szülei igénylik, a napközis csoportok összevonhatók. A napközi otthon a szorgalmi 

időszak alatt működik.  A napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét követően kezdődik és 17 

óráig tart. A napközi rendjét külön otthonrend szabályozza, amelyet a napközis munkaközösség 

készít el, és az igazgató hagy jóvá. A következő tanévre a napközi otthonba való felvételt a szülő 

a szorgalmi időszak utolsó napjáig kérheti. Indokolt esetben mód van arra is, hogy a felvételt 

tanév elején, illetőleg tanév közben igényelje. 

Az első osztályosok jelentkezése a beiratkozáskor történik. 

 

b) Tanulószoba: 

A tanulószoba szervezése a felső tagozatosoknak történik. A tanulószoba a szorgalmi időszak 

alatt működik naponként 13.45 órától 16.45 óráig az erre a célra kijelölt tantermekben. 

A tanulószobai foglalkozást tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási mód-

szerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában. Külön gondot kell fordítani a hiányos 

felkészültségű tanulókra. A tanulószobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Az osztályfő-

nök szorgalmazza a tanulószoba évközi igénybevételét a gyengébb tanulmányi eredményű (elég-

séges átlagteljesítményű) tanulók esetében, a hosszabb hiányzást követően, valamint akkor, ha 

azt gyermekvédelmi szempontok indokolják. A szülő a gyermeke tanulószobai felvételét év köz-

ben is kérheti. 

 

c) Szakkör: 

Az iskola a hagyományainak megfelelő  szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szülők újak 

szervezését is kezdeményezhetik. A szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszak elején és 

végén lehet jelentkezni a szakkör vezetőjénél. A szakkörök indításáról a szakmai 

munkaközösség és az igazgató dönt. A szakköri foglalkozások legkésőbb szeptemberben 
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kezdődnek, és a szorgalmi időszak végéig tartanak. A foglalkozás időtartama heti 1-2 óra (az 

órák 45 percesek). A szakkörvezető a szakkör működéséért szakmailag és pedagógiailag felelős. 

A szakkör munkatervét és működési rendjét a szakkörvezető készíti el az iskola helyi dokumen-

tumai és a szakköri tagok javaslata alapján. A szakkörbe való jelentkezés önkéntes, de egy tan-

évben elfogadott jelentkezés esetén a tanulók számára a szakköri tagság legalább fél évig kötele-

ző. A szakköri tagsághoz a szülő írásbeli beleegyezése is szükséges. A szakköri tagság megszű-

nik, ha a tanuló fegyelmezetlenségével a munkát akadályozza. 

 

d) Szentmise: 

(=kenyértörés) Jézus halála után a keresztény közösség erőforrása és ünnepeinek középpontja. A 

nevelők példamutatásával is törekedni kell arra, hogy a tanulók minél nagyobb számban vegye-

nek részt az iskola által szervezett diákmisén. Az intézmény dolgozói és tanulói évente tíz alka-

lommal közös szentmisén vesznek részt. Egyebek közt: 

• Veni Sancte 

• Karácsony 

• Védőszentünk: Szent Imre napján 

• Te Deum 

• havi közös szentmisék  

• évfolyamos mise ezeket hetente egy-egy alkalommal az 1-8. osztályoknak az iskola 

lelkésze tartja.  

 

e) Reggeli áhítat: 

A reggeli áhítatok naponta 3/4 8 - kor kezdődnek és 8 óráig tartanak. Ezeket hetente egy-egy 

alkalommal az 1-2. 3-4. 5-6. 7-8. osztályoknak az iskola hitoktatói tartják. Egyéb napokon az 

első és az utolsó órákon az osztályban tanító pedagógus vezetésével mondják el a diákok a 

tanítás előtti és utáni imádságokat. 

 

f) Lelkigyakorlat: 

A pedagógusok és a diákok évente két alkalommal –karácsony és húsvét előtt – lelkigyakorlaton 

vesznek részt. 
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g) Énekkar: 

Az énekkar a szorgalmi időszak alatt, heti kétszer 45 perces időbeosztással működik. A tanulók 

önkéntesen jelentkeznek, kiválasztásukról, felvételükről a karvezető dönt. 

 

f) Iskolai sportkör 

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett az iskolai sportkör 

működésének támogatásával biztosítja. A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő 

tanárok szervezik a szorgalmi időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a 

foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt. Az iskola biztosítja továbbá, hogy a 

sportudvar és a tornaszobák - testnevelő tanár felügyelete mellett - a tanulók rendelkezésére 

álljanak mindennap a testnevelő tanárok által összeállított program szerint. Az iskola a 

tornaszobákat másnak használatra akkor engedi át, ha az nem veszélyezteti az iskolai sportkör 

munkáját. Az iskolai sportkör vezetője a havi kibővített vezetőségi ülésekre az aktualitásoknak 

megfelelően meghívást kap. Ezeken az alkalmon a rendes napi kapcsolaton túl, a vezetőséggel és 

a munkaközösség vezetőkkel átbeszélik az aktualitásokat, kölcsönösen tájékoztatják egymást és 

a munkaközösség közreműködésével döntenek a fontosabb kérdésekben. 

 

i) Tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, sportverseny, diáknap: 

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

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

felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. A területi és az 

országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási 

órákon való részvétel alól. Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi 

vagy a házi versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók - továbbá az énekkar - 

eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje. A tanulók az iskolán kívüli 

szervezetek, egyesületek, intézmények munkájában rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az 

osztályfőnöknek be kell jelenteni. 

 

j) Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok: 

a) A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés - a felzárkózató foglalkozások 

kivételével- önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik 

és egy tanévre szól. A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, 

tanulmányi eredményeik alapján tanítóik, szaktanáraik jelölik ki, részvételük a felzárkóztató 

foglalkozásokon kötelező. 
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b) A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszá-

mát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztá-

sában rögzíteni kell. 

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

lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

d) A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg. Tanórán kívüli foglalkozást 

vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa. 

e) Az  osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente egy alkalommal, az éves munkatervben rögzített időpontban osztályaik 

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

osztályfőnöknek az osztályfőnöki munkatervükben kell rögzíteniük. 

f) Az iskola nevelői, szülői az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat kirándu-

lásokat, táborokat szervezhetnek. 

g) Az iskola az igénylő tanulók számára étkezési lehetőséget (menzát) biztosít. 

h) A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére iskolai könyvtár működik. 

 

10.8 Az ünnepélyek rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok     

 
Az iskola ünnepei, hagyományai 

A tanév jeles napjainak megünneplése szokásrendet, hagyományt alakít ki. Ezek kereszténysé-

günk elmélyítésében és magyarságtudatunk kialakításában jelentős szerepet játszanak. 

 

A tanév jeles napjai 

 

 VENI SANCTE 

 TE DEUM 

 lelki napok, lelki gyakorlatok gyónási alkalmak 

 farsang, a DÖK napja 

 ballagás 

 az iskola névadójának ünnepe 

 anyák napja 
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Egyházi, nemzeti és intézményi ünnepek 

Figyelemben véve a 11/1994. (VI.8) MKM. rendelet 2.§ (2) bekezdés c), d) pontját.) 

Ünnep megnevezése 

Az ünnepség 

(ünnep) 

megtartásának 

időpontja 

Tanévnyitó ünnepély szeptember 1. 

Mindenszentek-halottak napja november 1-2 

Aradi vértanúk október  

Nemzeti ünnep (október 23.) október  

Névadónk Szent Imre november  

Árpád-házi Szentek évközben 

Megemlékezés Szent Miklósról december  

Karácsonyi ünnepély december  

Hamvazószerda, hamvazkodás február  

Szent Gergely, iskolábahívogató március  

Nemzeti ünnep (március 15.) március  

Nagyböjt, húsvét március- április 

Nemzeti összetartozás napja június  

Tanévzáró ünnepély június 16. 

 

Nemzeti emléknapok 

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (2) bekezdés c) pontja alapján/ 

 

Megemlékezés neve 
A megemlékezés 

időpontja 

Kommunista és egyéb diktatúrák 

áldozatainak emléknapja (február 

25.) 

február 24. 

Holokauszt áldozatainak emléknapja 

(április 16.) 
április 16. 

Aradi vértanúk (október 6.) október 5. 

 

Az ünneplés módjai 

* Megemlékezés (tanítási órán, osztályfőnöki órán, iskolai szinten) 

* Iskolai ünnepély 

* Hangverseny 

* Színdarab 

Tanítási szünet:  - kirándulás, vetélkedők, szellemi-sport 

    - találkozás neves személyiségekkel 

    - közösen megtekintett film vitája 
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Az óvoda nyilvános ünnepei: 

- december - Pásztorjáték 

- február – Farsang 

- március – édesapák megáldása 

- május Anyák napja – évzárók 

- május évzáró kirándulások 

- május ballagás és agape 

- május – Mária kápolna 

 

Az óvoda hagyományos ünnepei: 

- november 5. – Szent Imre ünnepe 

- november – Adventi készülődés 

- december 6. – Szent Miklós ünnepe 

- február 3.  – Balázsolás 

- február – Hamvazószerda, nagyböjti készülődés Húsvét előtt 

- április 22. Hála a teremtett világért nap 

- május – búcsúzó szentmise 

 

Megemlékezések az óvodában: 

- október 6. – Séta az Aradi vértanúk terére 

- október 23. – megemlékezés a hősökről 

- november – Halottak napja, Mindenszentek – gyertyagyújtás a temetőben 

- március 15. – Séta a Kossuth szoborhoz 

- június 4. – Nemzeti Összetartozás napja 

 

11.A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

 

11.1 A tanulói hiányzás igazolása  

Az óvodás gyermek hiányzásáról a 20/2012-es EMMI Rendelet. 51. §-ában foglaltak 

rendelkeznek. 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi írással igazolni. (Az igazolás módját 

a házirend tartalmazza).  
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A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat, melyet a tájékoztató füzetbe 

kell bejegyezni. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet a 

tájékoztató füzetben. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az 

igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, 

magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba, az igazolatlan 

órákat az osztályfőnök a tájékoztató füzetbe az osztálynaplóba jegyzi be. A mulasztott órák heti 

összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének 

felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el. Ők kezdeményezik a 

tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

 

Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik.  

 

Tanköteles tanuló esetében:  

 első igazolatlan óra után: napló adatai révén a szülő értesítése  

 tízedik igazolatlan óra után: a kormányhivatal és gyermekjóléti szolgálat értesítése  

 a harmincadik igazolatlan óra után: szabálysértési hatóság értesítése  

 az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző, kormányhivatal értesítése 

  

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

A tanuló mulasztásai igazolatlannak minősülnek, ha az előírt határidőre nem igazolja 

távolmaradását.  

Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és az igazolatlan mulasztásai miatt a tanuló 

teljesítménye tanítási év közben nem volt érdemjeggyel értékelhető, a tanítási év végén nem 

osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen. 
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11.2 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

Ha a tanuló kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ 

(1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes 

szabályait az alábbiakban határozzuk meg: 

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

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

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 

30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

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

vén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

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

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

ság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdé-

sekre, és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és ja-

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

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülei, a fegyelmi bi-

zottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb sze-

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

érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

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

mény igazgatójának, a bizottság tagjainak és az eljárásban érintett tanulónak és szüleinek. 

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

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 
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 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelöl-

ni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

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

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

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelessé-

gét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

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

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

lölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljá-

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

szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

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

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intéz-

mény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a 

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasít-

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

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

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

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

napra felfüggeszti 

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

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

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, ame-

lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal, az ennek megfelelő mélységben lehet 

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

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyve-

zéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő ta-

nuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban megha-

tározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

12. Az intézményt óvó védő előírások 
 

Az óvoda és az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók 

részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha 

észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegye. 

 

12.1 Az intézmény feladatai a tanulói balesetek megelőzésével kapcsolatban 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a Szervezeti és Működési Szabályzat 

6.sz. mellékletében található Munkavédelmi Szabályzat, valamint a Tűzvédelmi Utasítás 

és a Tűzriadó Terv rendelkezéseit. 

 Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat 

és viselkedési formákat. 
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 A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti 

beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét 

folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési 

szabályokat a tanulókkal betartatni. 

 Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal 

együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.  

 Az óvónőknek évkezdésékor játékos foglalkozás keretében kell felhívniuk az óvodás 

gyermekek figyelmét az óvodán belüli és óvodán kívüli veszélyforrásokra 

 Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

 

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell: 

 az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

 a házirend balesetvédelmi előírásait, 

 a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, 

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

 tanulmányi kirándulások, túrák előtt, a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire 

kell felhívnia a tanulók figyelmét. 

 A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját 

az osztálynaplóba, óvoda esetén az óvodai csoportnaplóba be kell jegyezni. Az 

óvónőnek, nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók 

elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

 Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi.  

 A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe 

bevont dolgozókat a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletében található 

Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza. 

 Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület 

kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét a Szervezeti és Működési Szabályzat  

mellékletében található Tűzriadó Terv előírásai szerint kell elvégezni. 
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12.2 A Tűzriadó terv tartalma 

 a rendkívüli esemény jelzésének módjai 

 a dolgozók, tanulók riasztásának rendje 

 a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalói (kiürítés, mentés, 

rendfenntartás, biztonsági szervek - rendőrség, tűzoltóság - értesítése, fogadásuk 

előkészítése, biztonsági berendezések kezelése), 

 az óvoda és iskola helyszínrajza, 

 az építmények szintenkénti alaprajza (a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési 

helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály 

feltüntetésével, közművezetékek központi elzáróival). 

 

12.3 Az óvoda és iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

 Az óvodás gyermekek, tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, 

sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült gyereket, tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívnia, 

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

 minden óvodai és tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának és az óvodavezetőnek. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie. 

 A balesetet szenvedett óvodást, tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel 

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit 

kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az 

orvosi segítséget. 

 Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan 

lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy 

mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket 

végre kell hajtani. 

 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

 A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani. 

 A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermek- és tanulóbaleseteket haladéktalanul ki 
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kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell 

adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az 

iskola őrzi meg. 

 Az iskola igény esetén biztosítja és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének 

részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

 

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

delmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbízása 

az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatá-

son való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

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

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézmény-

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

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

órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

12.4 A gyerekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 
 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet 

szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a intézmény tanulóinak rend-

szeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Mun-

káját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Kecskemét városi tiszti 

főorvosa irányítja és ellenőrzi, akinek munkáltatója Kecskemét Város Polgármestere. Az iskolaor-

vost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát a szervezé-

si igazgatóhelyettes végzi. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgató-

jával.  
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Az iskolai védőnő feladatai 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskolaorvos munká-

ját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának alaku-

lását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat meg-

előző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, elő-

adásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat mindennapi 

munkájában felhasználja. 

 Munkaidejét munkáltatója, Kecskemét Város Polgármestere határozza meg. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, Családsegítő 

Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát, 

 a gyerekeknek az iskolai védőnő által végzett higiéniai-tisztasági szűrővizsgálatát. 

 a védőnő évente tart 4. évfolyamon felvilágosító órát lányoknak „ciklus show” néven 

   5. évfolyamon az egészséges táplálkozásról 

   6. évfolyamon a drogokról és a dohányzásról 

   7. évfolyamon felvilágosító órát 

   8. évfolyamon párkapcsolat, szerelem témakörben 

 Az óvodások szűrővizsgálata 2009. szeptember 1-jétől a háziorvosok hatáskörébe került.  

 A szűrővizsgálat idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 

 

A fejlesztőpedagógus 

 Az alsó tagozat munkájáért felelős igazgatóhelyettes ellenőrzése mellett, a tanítókkal 

együttműködve végzi a különböző beilleszkedési és/vagy funkciózavarokkal küzdő tanu-

lók pedagógiai szűrését, prevencióját és korrekcióját. 

 Igyekszik elősegíteni az alapkészségek (írás, olvasás, számolás) elsajátítását az eltérő, 

lassúbb érési tempójú gyerekeknél, egyben segít a tehetségek korai felismerésében. 

 Kompetenciája azokra a gyerekekre terjed ki, akik normál intelligencia övezetben he-

lyezhetők el, ép érzékszervekkel rendelkeznek, és érésbeli lemaradásuk vagy funkcióza-

varuk elsősorban környezeti károsító hatásokkal indokolható. 

 A foglalkozásokat a tanórával párhuzamosan, egyéni vagy kiscsoportos formában tartja. 
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 A fejlesztő hatás eredményességének bemérésére kontrollvizsgálatokat végez. Félévkor 

és a tanév végén a fejlesztésben részesülő gyerekekről értékelést készít. 

 Folyamatosan konzultál a gyermek pedagógusával, az intézményben dolgozó pszicholó-

gussal, a gyermekvédelmi felelőssel, a logopédussal, a szülőkkel, a társintézményekkel. 

 Kompetenciai határait meghaladó problémák esetében tapasztalatairól szakvéleményt ad-

va speciális szakembertől kér segítséget. 

 

 12.5 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 
 

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

delet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

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

iskola takarítószemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épület-

ben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben 

ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy tele-

fonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

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

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozói-

nak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának 

vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

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

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

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

lentétes utasítás hiányában – a hátsó focipálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumen-

tumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat 

haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportok-

kal a gyülekező helyen tartózkodni.  
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 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles be-

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

tartózkodni tilos! 

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

arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt 

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombaria-

dó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával 

vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

12.6 A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú terület-

részt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók 

nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanu-

lóink 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 rendezvé-

nyen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, 

stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlan-

nak tekintjük. 

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

A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi 

felelőse. 

 

13. Egyéb rendelkezések 

 

13.1 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

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

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

 a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvel-

látás rendjéről. 
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A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai tan-

könyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az iskola 

igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

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

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésé-

nek helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni.  

 

A tankönyvellátás célja és feladata 

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő 

eljuttatása. Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az igazgató feladata. Az iskolai tankönyvel-

látás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a 

tankönyvforgalmazónak adja át. 

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

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

könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, meg-

rongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősség-

gel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve, 

határozatban állapítja meg. Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektro-

nikus formában teszi közzé. 

 

A tankönyvfelelős megbízása 

Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a különböző 

tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és az intézmény 

a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.  

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős.  

Az igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásá-

nak rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (további-

akban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. 

A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött megál-

lapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét.  

A szülők részére a számlát a KELLO Könyvtárellátó Nonprofit Kft állítja ki és a számla ellenér-

tékét is vele kell rendezni. A befizetés igazolása után, mely a KELLO rendszerében is rögzítésre 

kerül a tankönyveket az iskolában kapják meg a tanulók.  
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A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 Az iskolai tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló 

kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  

 E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről szóló 

törvény 8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a továbbiakban: 

normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további kedvezmény 

nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új osztá-

lyok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

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

azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 

nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesí-

tés ellenére nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 

igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

 A tankönyvfelelős a felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell biztosítania a 

normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és milyen tankönyvtámogatást a nor-

matív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában november 24-ig ismerteti az intéz-

mény vezetőjével. 

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

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani.  

 A normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap be-

nyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, 

amelyet aláírásával igazol. 

 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása 

szükséges: 

- a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  

        a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 

  pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt 

- ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

-  tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

-  sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

-  rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 
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 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen ala-

puló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

 Az iskola faliújságon illetve a tanári hirdetőtáblán valamint az iskola honlapján elhelyezett 

hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények körét, 

feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit.  

 A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell részesíteni azt, akinek a csa-

ládjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb mun-

kabér (minimálbér) másfélszeresét.  

 A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, 

a tanuló szociális helyzetének és tanulmányi eredményének figyelembe vételével adható.  

 Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alapján, il-

letve a szülő hozzájárulásával kezel. 

 

A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

A felmérés eredményéről az igazgató minden év november 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet,  

az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot. 

Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a tankönyvtámogatás módját, 

és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. 

 

A tankönyvrendelés elkészítése 

A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja az in-

tézmény igazgatójával.  A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várha-

tó, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár. 

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyvkölcsön-

zés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a szülők 

megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kíván-

ja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt tankönyvvel kí-

vánja megoldani. 

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

tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az 

iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyvtáros munkaköri 

kötelessége. 

  



 SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

74 
 

13.2 Az elektronikus úton előállított dokumentumok kezelési rendje 
 

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

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

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

rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

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

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

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

és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

13.3 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 
 

Az iskolánkban használt AROMO iskolaadminisztrációs rendszer egy engedélyezett, a fenn-

tartó által is támogatott, akkreditált szoftver.  

Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és az admi-

nisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása az iskola e célra használatos szerverén 

történik, az adatfelvitel folyamatos, melynek mentése heti gyakorisággal történik. A digitális nap-

ló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a hiányzó-

kat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését. 

 

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

órák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójának vagy okta-

tási igazgatóhelyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irat-

tárba kell helyezni. 

 



 SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

75 
 

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

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

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

zőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a szülőnek. 

 

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

ni, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 

 

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

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

nésének eseteiben. 

 

13.4. Gyermekfelvétel az óvodában 

Óvodai beiratkozások minden év március-április hónapban, a fenntartó által előre kijelölt 

időpontban történnek,a jogszabályban meghatározott feltételek alapján, az óvoda 

befogadóképességének figyelembevételével. 

 

13.5 A térítési díj, a tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések  
 

A térítési díjak fizetéséről a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik.  

A térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket az önkormányzat rendelete 

állapítja meg.  

Ennek alapján intézményünkben a tanulóknak térítési díjat kell fizetni:  

- Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabályban meghatározottak szerint kell  

térítési díjat fizetni.  

- Térítést kell fizetni az alábbiakért: művészeti iskolai képzés, külsős személy által szervezett 

egyéb foglalkozás. 
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14.Iskolai könyvtár szabályzata és gyűjtőköre 

 

Küldetésnyilatkozat 

 

„...habent sua fata libelli.”* - A könyveknek is megvan a maguk sorsa. A könyvtáraknak is. Isko-

lai könyvtárunk talán a többinél is hányatottabb pályát futott be. Hét év után érte el a 3 ezer leltá-

ri egységet. Kölcsönözhető állománya és a kézikönyvtár sokáig meg sem közelítheti az elvárha-

tót, a szerény beszerzési keret és a könyvtár mérete továbbra is jelentős akadálya az ilyen fejlesz-

tésnek. 

Az informatika rohamos fejlődése a világot is átalakította. A Gutenberg-galaxis vége nem akkor 

és nem úgy, de bekövetkezett. Az e-könyv, a CD, a CD-ROM, a változatos kialakítású gyors-

memóriák, az Internet olyan, valaha elképzelhetetlen mennyiségű információhoz juttatja már ma 

is az érdeklődőket, ami korábban elképzelhetetlen volt. 

Ez megmutatkozik a könyvkiadók koncepcióváltásában is. Egyre több kézi-könyvet adnak ki 

olyanformában, hogy a könyv tartalmát külön, vagy mellékelten kiadják CD-ROM-on is. Így ma 

már nem „csak” a számítógép kezelését kell elsajátíttatni a tanulókkal, hanem készségszintre kell 

emelni az elektronikus írás-olvasás, alkotás, kutatás és információszerzés egész folyamatát. És 

ha továbbgondoljuk az interaktív programokban rejlő lehetőségeket, az adatok, információk 

gyors rögzítésének, szállításának, küldésének lehetőségét, máris látszik a jó fejlesztési irány.  

Meg kívánjuk ismertetni az információszerzés eszközeit, módszereit és fogalmait, legyen szó a 

klasszikus mindennapos szótár- vagy lexikonhasználatról, a világháló végtelen, de veszélyeket is 

rejtő óceánjáról, vagy az ismeretszerzés egyéni ütemét lehetővé tevő és irányító interaktív CD-

ROM-ot használó oktatóprogramról. 

Ugyanakkor azt is ki kell mondanunk, hogy olvasni, alapvető információkereső eljárásokat ta-

nulni csak könyvből lehet. Könyvekből, amelyek kéznél vannak, elérhetők tanórán, szünetben, 

napköziben. 

Célunk az, hogy az iskolai könyvtár használói oldott körülmények között, egy térben és egyide-

jűleg a hagyományos és a legmodernebb eszközökkel férhessenek hozzá az információhoz. 

Szeretnénk, ha a tanulók minél több, őket érdeklő, tudásukat bővítő témakörben találhatnának a 

legmodernebb információhordozók között választ kérdéseikre. 

 

*Terentianus Maurus: De syllabis – 1286. sor  
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I. A működés alapdokumentumai 

 

 Jogszabályok  

- az 1993. évi LXXIX . törvény még érvényben lévő részei és a 2011. évi CXC. 

törvény már hatályos részei 

- 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézmé-

nyekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

- 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

- 243/2003. Kormány rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről 

és alkalmazásáról (hatályos 2017. VIII. 31-ig) 

- 3/1975. KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

- A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975. KM-

PM együttes rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről 

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

- 110/2012. Kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről 

és alkalmazásáról 

- 16/2013 EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, va-

lamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről. 

 

 Intézményi szabályzók (HPP, SzMSz, IMIP, Házirend) kapcsolódó, vonatkozó részei. 

 

II. Az iskolai könyvtár adatai 

 

1) Az iskolai könyvtárra vonatkozó általános adatok 

 

 A könyvtár neve:   Iskolai könyvtár 

 A könyvtár címe:   6000 Kecskemét, Szent Imre utca 9. 

 A könyvtár létesítésének időpontja: 1995. szeptember 

 Jogelődök:    A könyvtár jogelőd nélkül jött létre 

 A könyvtár jellege: zárt könyvtár (csak az intézmény dolgozói és tanulói vehetik 

igénybe) 

 Az iskola típusa:   többcélú intézmény (óvoda és általános iskola) 

 Az intézmény maximális tanulólétszáma: 175 fő óvodás, 480 fő általános iskolás 
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 A könyvtár elhelyezése: Az iskola földszinti helységében működik. 

 A könyvtár telefonszáma:  76/505-737 

 A könyvtár használata:   ingyenes 

 A könyvtár fenntartójának neve: Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola 

 Székhelye:    Kecskemét, Szent Imre utca 9. 

 A könyvtár, mint az iskolai könyvtárhálózat tagja az alábbi szakmai szervezetekkel 

tart szakmai kapcsolatot: Iskolai Könyvtárosok Egyesülete KPSZTI könyvtáros 

szakmai irányítása 

 

2) Az iskolai könyvtár működésének célja 

 

Az intézményben működő iskolai könyvtár működésének alapvető célja 

 segítse elő az oktató-nevelő munkát (mint tevékenységet), 

 a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok, más információhordozók 

segítségével biztosítsa a szakmai munka (oktató-nevelő munka) színvonalának szin-

ten tartását, fejlesztését, 

 segítse elő az iskolai könyvtárhasználók (nevelők, tanulók, egyéb dolgozók) általá-

nos műveltségét 

 a folyamatosan korszerűsített könyvtári állomány segítségével közvetítse az új mo-

dern ismereteket. 

 

III Az iskolai könyvtár feladatai 

 

1. A intézmény könyvtárának általános feladatai 

Az intézmény könyvtárának - mint a nevelő oktató tevékenység szellemi bázisának - fő feladatai 

a következők:  

 elősegíti az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai tervében fog-

laltakat a szükséges tárgyi feltételek biztosításával (információhordozók, audiovizuá-

lis eszközök, stb.) 

 gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza, és rendelkezésre 

bocsátja, 

 rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól és szolgálta-

tásairól, 
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 központi szerepet tölt be a tanulók önálló könyv-, információ- és könyvtárhasznála-

tának felkészítésben, 

 részt vesz, illetve közreműködik az intézmény - oktatási, nevelési helyi tantervének 

megfelelő - könyvtári tevékenységében (tanóra tartása a könyvtárban, bevezetés a 

könyvtárhasználatba, művelődés és iskolai egyéb programok, vetélkedők szervezése, 

segítség nyújtása különféle könyvtári dokumentumok, segédeszközök biztosítása, 

stb.), 

 - a fenntartó részére statisztikai adatokat szolgáltat. 

 

2. Az intézmény könyvtárának szakmai feladatai 

 Az intézmény könyvtárának céljai illetve az általános feladatai teljesítése érdekében 

az alábbi szakfeladatokat kell ellátnia: 

 az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bővíti, korszerűsíti ál-

lományát az intézmény tanárai, nevelőközösségei, és más iskolai könyvtárhasználók 

javaslatainak igényeinek figyelembevételével, 

 az iskolai könyvtár állományának gyarapítását (beszerzés, ajándék csere, stb.) az éves 

munkatervében foglaltak alapján, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével 

végzi, 

 a beszerzett, megőrzésre átvett dokumentumokat bevételezi, és 5 napon belül leltárba 

veszi, 

 naprakészen vezeti az egyedi (cím) leltárt valamint az összesített állomány-

nyilvántartást. (A Gregus iskolai könyvtári szoftverrel, ill, a Szirén 21 könyvtári 

szoftverrel) 

 az elavult, feleslegessé váló, vagy fizikailag használhatatlanná vált dokumentumokat, 

vagy az olvasók által elvesztett könyveket az iskola Selejtezési Szabályzatával össz-

hangban évente állományából kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvántartást elvégzi, 

 a könyvtárállomány leltározását az intézmény Leltározási Szabályzatának megfelelő 

időben és módon végzi, 

 a könyvek elhelyezését az alábbiak figyelembevételével végzi: 

- iskolai könyvtár törzsállománya 

- óvodai könyvtár törzsállománya 

- osztályokban elhelyezett letéti (kézikönyvtár jellegű) állományok 

- tankönyvtári állomány (tartós és ingyenes tankönyvek) 
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  az állomány tagolását az alábbiak figyelembevételével végzi: 

- kézikönyvtár (olvasótermi könyvtár), 

- segédkönyvtár melyek tanárok, iskolai dolgozók részére kikölcsönzött 

könyvekből áll, 

- kölcsönözhető állomány, 

- időszaki kiadványok (napilapok, hetilapok, folyóiratok, szaklapok, minta-

katalógusok stb.) 

- nevelői, oktatói kéziratok (tankönyvek, tantervek, útmutatók, stb.) 

 a könyvtári állományt a gyűjtőkör szempontjainak megfelelően alakítja ki és tartja 

karban, - gondoskodik a könyvtári állomány megfelelő tárolásáról, a raktári rendről, 

 rendszeres gyakorisággal ellenőrzi az állományt. 

 

IV. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre 

 

Az iskola könyvtári állományának gyűjtését, állományalakítását az alábbiak szerint kell végezni. 

Az iskolai könyvtár feladataival összefüggő gyűjtési tevékenység 

 

Az oktatási intézmény a Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint az iskola pedagógiai 

programjában meghatározottak szerint az iskolai könyvtár az alábbi szempontok szerint gyűjti 

állományát: 

a) Gyűjtés köre 

b) Gyűjtés mélysége, nyelvi, időbeli határai 

c)  Gyűjtés dokumentumtípusai 

 

a) A gyűjtés köre 

A könyvtár állományába tartozó dokumentumokat főgyűjtőköri és mellékgyűjtőköri 

szempont szerint kell gyűjteni. 

Az iskola alapvető feladatainak (oktatási) megvalósításához kapcsolódó dokumentumok 

az intézmény főgyűjtőkörébe tartoznak, a másodlagos iskolai funkciókhoz kapcsolódó 

dokumentumok pedig a mellékgyűjtőkörbe. 
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A könyvtár fő gyűjtőkörébe tartoznak az alábbi könyvek, dokumentumok: 

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei, 

 népköltészet, meseirodalom, azon gyűjteményes kötetei, 

 életrajzok, történelmi regények, 

 gyermek és ifjúsági regények, elbeszélések, versek, 

 általános lexikonok, 

 enciklopédiák, 

 a tananyagokhoz kapcsolódó - alap, - és középszintű segédkönyvek, történeti 

összefoglalók, ismeretközlő művek, 

 az iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok, 

 Kecskemétre vonatkozó helyismereti, helytörténeti kiadványok, 

 az intézmény történetével, életével kapcsolatos anyagok, 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok, 

 a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek, 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézi könyvek, segédletek, 

 pszichológiai művek, enciklopédiák, szakszótárak, gyermek és ifjúkor lélekta-

na, 

 folyóiratok, napilapok, szaklapok, 

 zenei irodalom, 

 állománygyarapításához kiadványok, jegyzékek, mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, 

 

b) Gyűjtés mélysége, nyelvi, időbeli határai 

Válogatva gyűjti magyar nyelven az iskolai céljait feladatait, valamint a pénzügyi tárgyi 

szempontokat figyelembe véve: 

 életrajzok, történelmi regények, 

 gyermek és ifjúsági regények, elbeszélések, versek  

 a tananyagokhoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemuta-

tó- középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek, 

 szaktantárgyakhoz kapcsolódó közép, és felsőszintű elméleti és történeti össze-

foglalók, 

 az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok, 

 Kecskemétre vonatkozó helyismereti, helytörténeti kiadványok, 
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 pszichológiai művek, enciklopédiák, szakszótárak, gyermek és ifjúkor lélekta-

na 

 folyóiratok, napilapok, szaklapok, 

 zenei irodalom, 

 állománygyarapításához kiadványok, jegyzékek, mintakatalógusok, 

 

A válogatott gyűjtésszintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása a pénzügyi és 

tárgyi, egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, va-

lamint az intézmény vezetőjének (vagy a gazdasági vezetőjének) írásbeli jóváha-

gyása alapján 

 

c) A gyűjtés dokumentumtípusai 

A könyvtár gyűjtőköre magában foglalja az iskola feladatainak ellátásához szükséges 

alább felsorolt dokumentumtípusokat, illetve információhordozókat: 

 

 könyvek és könyvjellegű kiadványok 

 folyóirat jellegű kiadványok (periodikák) 

 napilapok, 

 pedagógiai folyóiratok, 

 tanügyigazgatással kapcsolatos folyóiratok, 

 gazdálkodással kapcsolatos lapok, 

 audiovizuális ismerethordozók 

 képes dokumentumok: oktatófilmek, egyéb filmek. 

 videokazetták, 

 hangzó dokumentumok: magnószalagok, CD lemezek, kazetták, leme-

zek, stb. 

 számítástechnikai ismerethordozók: CD, CD-ROM, DVD, stb. 
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V. Gyűjteményszervezés 

 

Az intézmény könyvtári állománya az általa összegyűjtött dokumentumok, összessége. 

Az iskolai könyvtár állományalakítási tevékenysége az állománygyarapítási és állomány apasztá-

si tevékenységéből tevődik össze. 

Az állományalakítási tevékenységet az alábbiak szerint szabályozom: 

1. Állománygyarapítás forrásai, 

2. Állományba vétel munkafolyamata 

3. Állományapasztás, törlés 

4. Állománygondozás, -védelem, -ellenőrzés 

 

Állománygyarapítás forrásai 
 

A könyvtár szakmai és gazdaságossági szempont alapján pénzügyi keretek figyelembevételével 

köteles gyarapítani állományát. 

Az állománygyarapítás forrásai: 

 beszerzés: könyvkereskedésektől, kiadóktól, magánszemélyektől, számla, vagy szer-

ződés alapján történik a gyarapítás, 

 ajándék: az iskolai könyvtár más könyvtáraktól, intézményektől jogi és nem jogi 

személyektől térítésmentesen kap a gyűjtőkörébe tartozó dokumentumokat, 

 egyéb: olyan dokumentumok melyek az iskola belső irataiból, anyagaiból, oktatási segédle-

tekből, stb. tevődnek össze. 

 

 Állományba vétel munkafolyamata 

 

A könyvtári állományba vétel menete az időbeli sorrendben alábbiak szerint történik: 

 A számla (szállítólevél) és a szállítmány összehasonlítása 

Átvételkor össze kell hasonlítani a számla (szállítólevél) tartalmát a beérkezett kül-

deménnyel. Ha szállítmány hiányos, vagy külalakilag hibás, akkor azt a reklamálni 

kell, s bevételezni nem szabad. 

Amennyiben a számla (szállítólevél) és a küldemény tartalma között nincs eltérés, 

akkor a dokumentumot leltárba kell venni. 
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 Bélyegzés 

Az iskolai könyvtár állományába tartozó minden dokumentumot az iskolai könyvtár 

által használt bélyegzővel le kell pecsételni az alábbi módon: 

 könyveknél, kiadványoknál a címlapot valamint a könyv, kiadvány 17. és az 

utolsó szöveges oldalát, 

 időszaki kiadványoknál, folyóiratoknál a külső borítólapot, 

 audiovizuális dokumentumoknál a csatolt, rögzített címkét, 

A bélyegzőkép az alábbi: 

 

 A könyvtári dokumentumok egyedi nyilvántartása: 

a) címleltár 

b) csoportos(összesített) leltár segítségével történik 

A nyilvántartás a Gregus könyvtári szoftver ill. a Szirén 21 könyvtári szoftver előírásai 

szerint történik, melyek a számítástechnikai eljárásokból következő eltérésekkel meg-

egyeznek a szokásos leltárkönyvi eljárásokkal.  

(Mellékelten a szokásos eljárás: 

a) Címleltárkönyvi nyilvántartás 

 könyvek, audiovizuális, elektronikus hordozók esetében címlel-

tárkönyvet kell vezetni, melynek következő kitöltendő adatai: 

 leltári egyedi szám, 

 leltározás dátuma, 

 a dokumentum adatai (címe, szerzője) 

 darabszám, 

 raktári jelzet száma, 

  beszerzés módja, értéke, 

 megjegyzés (mely rovatban a törlés rovatát kötelező kitölteni). 

 

b) Csoportos (összesített) leltárkönyv 

 az egyedi nyilvántartású dokumentumokról csoportos összesített leltár-

könyvet is kell vezetni, mely a gyarapodás, a törlés és az összesítés ada-
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tainak rögzítésével az állománymérleget mutatja. A leltárkönyv gyarapo-

dási oszlopát minden szállítmány egyedi nyilvántartásba vétele után, a 

törlés oszlopot az egyedi kivezetéseket követően, alkalmanként kell kitöl-

teni. 

A csoportos (összesített) leltárkönyvbe történő bevezetés bizonylata min-

den esetben a számla. vagy a szállítólevél, vagy a kísérőjegyzék, kiveze-

tés esetén pedig a törlési jegyzék. 

 

A csoportos (összesített) leltárkönyv kötelező adatai: 

 sorszám, 

 egyedi állománybavétel kelte, 

 beszerzés forrása, 

 gyarapodás módja, 

 állományba vett dokumentum típusa, 

 a dokumentum tartalma, jelege, 

 beszerzési érték, 

 egyedi állomány-nyilvántartás tól -ig.) 

 

Állományapasztás 

1. Az állomány törlése 

 

Az iskolai könyvtár állományának apasztása, törlése abban az esetben történhet meg, ha 

 a dokumentum tartalmi, szakmai szempontból elavult, 

 a dokumentum felesleges példánynak minősül (olvasó igényhiány miatt, vagy nem 

tartozik a könyvtár gyűjtőkörébe) 

 a dokumentum a használat következtében elrongálódott, 

 a dokumentum, elveszett, megsemmisült, 

 leltár során hiányként jelentkezett. 

 

2. Az állomány törlésének időbeli hatálya 

 rendszeres jelleggel évente, 

 elemi kár, vagy lopás esetén a hiány észlelése időpontjában, történik. 
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3. Az állomány törlésének dokumentálása 

A selejtezendő vagy egyéb okból törlendő dokumentumokról, típusonként és a törlés okának 

feltüntetésével jegyzéket kell készíteni 3 példányban. A törlési jegyzékben fel kell sorolni a 

 a leltári számot, 

 a mű címét, szerzőjét, 

 a dokumentum nyilvántartási értékét, 

 a dokumentum szakjelzetét, 

 a törlés indokoltságát. 

A törlésre vonatkozó jóváhagyást követően az egyedileg nyilvántartott dokumentumokat ki kell 

vezetni 

 az elektronikus leltárból az előírás szerinti módon  

A törölt dokumentumban az állományba vételi bélyegzőlenyomat mellé „Állományból törölve” 

szövegű lenyomatot kell elhelyezni. A felesleges példányokat határon túli magyar szervezetek-

nek kell kijuttatni, az avult, rongálódott, használhatatlan példányokat az iskolai papírgyűjtésben 

kell leadni. A törlési eljárásról szóló jegyzéket, illetve ügyiratot az iskola vezetőjével jóvá kell 

hagyatni, s az engedélyezés után annak egy-egy példányát át kell adni a gazdasági területnek 

könyvelés, illetve - ha szükséges - pénzügyi rendezés céljából. 

 

Állománygondozás, -védelem, -ellenőrzés 

 

1. A könyvtári állomány elhelyezése 

Az áttekinthetőség és a világos rendszerezés céljából biztosítani kell a könyvtári állomány meg-

felelő elhelyezését és raktári rendjét. Ezért az alábbi fizikai feltételeket kell biztosítani: 

 a könyvtári állomány kölcsönözhető részét szabadpolcokon kell elhelyezni, 

 a könyvtári dokumentumok nem kölcsönözhető állományát az olvasóteremben (sa-

rokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni, 

 a hasonló témakörű dokumentumok elhelyezését betűrendjében kell biztosítani, 

 az elrendezést eligazító táblákkal, feliratokkal, magyarázó jelzésekkel kell áttekinthe-

tővé tenni, 

 a napilapokat, folyóiratokat külön polcon kell elhelyezni, időbeli sorrendben, 

 a térképeket, zenei anyagokat, kottákat, kazettákat, lemezeket, CD és DVD lemeze-

ket külön-külön kell elhelyezni oly módon, hogy hozzáférhetőek és áttekinthetőek 

legyenek. 
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2. A könyvtári állomány védelme 

A könyvtári állomány fizikai állapotát védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerű 

tárolásról, a könyvtári helységek megfelelő tisztaságáról. 

A könyvek, dokumentumok, ismeretközlő eszközök kíméletes használata minden iskolai könyv-

tárhasználó kötelessége. 

A könyvek, dokumentumok, ismeretközlő eszközök karbantartásáról, javításáról ill. javíttatásáról 

gondoskodni kell. 

 

3. A könyvtári állomány ellenőrzése 

Az iskola könyvtári tevékenységének tárgyi, személyi és egyéb ezzel összefüggő feltételek biz-

tosításáért az intézmény vezetője, a tényleges könyvtári munka szabályszerűségéért, az állomány 

megőrzéséért, megfelelő kezeléséért pedig a könyvtáros a felelős. 

E kötelességből fakadóan a könyvtárosnak rendszeresen ellenőriznie kell az állomány hiányta-

lanságát, a nyilvántartások pontosságát. 

A könyvtári állomány ellenőrzését az iskola Leltározási Szabályzatában foglaltak alapján kell 

elvégezni. 

Az ellenőrzés az alábbiak szerint kell végezni: 

a) az állományt ellenőrizni kell meghatározott időszakonként, azaz kétévente, 

b) soron kívül kell ellenőrizni, ha az állományt valamilyen okból károsodás éri, 

c) a leltározást legalább két személynek kell végezni, 

d) az állományellenőrzést nyilvántartások rendezésével, valamint az állományok rendezésé-

vel elő kell készíteni, 

e) az állományellenőrzése a dokumentumok és a könyvtári nyilvántartások összehasonlítá-

sával történik, annak egyezősége esetén a könyveket dátumbélyegzővel le kell pecsételni, 

f) az állományellenőrzés során fellelt hiányosságokról hiányjegyzéket kell összeállítani, 

g) a leltár eredményéről jegyzőkönyvet kell felvenni, melyben fel kell tüntetni a leltárjelle-

gét (időszaki, vagy soron kívüli), számszerű adatokat és a hiány vagy többlet mennyisé-

gét. 

 

VI. Az iskolai könyvtár házirendje 

 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményeivel, szolgáltatásaival az iskolában 

folyó oktató nevelő munkát és egyéb szakfeladatok ellátását segítse. Az iskolai könyvtár haszná-
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lata során (melyben az olvasót a keresett dokumentumhoz, információhoz el kell juttatni) az 

alábbi fő feladatokat kell teljesíteni: 

 A könyvtárhasználót segíteni kell tájékoztatással tanácsadással az iskolai munkához 

kapcsolódó irodalom felkutatásában, témafigyelésben. 

 A könyvtárhasználó részére a megfelelő irodalmat kell ajánlani és az ilyen igényét 

könyvkölcsönzéssel illetve helyi olvasás biztosításával kielégíteni. 

 A könyvtárhasználókról nyilvántartást kell vezetni. 

 A kikölcsönzött dokumentumokról - a kiadástól, a visszavételig - nyilvántartást kell 

vezetni. A vissza nem hozott könyveket felszólítással, térítési kötelezettség megvaló-

sításával kell a könyvtár állományába visszajuttatni. 

 A nyilvántartásokat az alkalmazott Gregus ill. Szirén 21 szoftverekkel kell vezetni. 

 

A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT RENDJE 

 

Jogok és kötelezettségek 

 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói (és külső 

könyvtárlátogatók) használhatják. (A szolgáltatások használóinak körét az intézmény vezetője 

bővítheti, szűkítheti.) 

Az iskolai könyvtáros köteles az ingyenes szolgáltatások igénybevevőinek adatait regisztrálni. 

Ezek: név, státus (diák/tanár/más), diákoknál osztály, beíratkozás ideje. Az esetlegesen szüksé-

ges további adatokat az iskolatitkárral együttműködve az iskolai nyilvántartásból kell kinyerni. 

Ezzel elkerülhető a felesleges vagy jogosulatlan adatkezelés.  

A tartós és támogatott tankönyvek igénybevétele miatt minden első osztályos alapadatait rögzí-

teni kell. Ezeket az iskolatitkárral együttműködve az iskolai nyilvántartásból kell átvenni. 

Az iskolai könyvtárhasználókat megilletik ingyenesen az alábbi alapszolgáltatások: 

 könyvtár látogatás, 

 könyvtári gyűjtemény helyben használata, 

 állományfeltáró eszközök használata, 

 információ a könyvtár szolgáltatásairól  
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2) A könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtárban az alapszolgáltatásokon kívül az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe. 

a) A könyvtár állományának (alább felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos 

helyben használata: 

 olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, 

 folyóiratok, 

 értékesebb dokumentumok, 

 audiovizuális információhordozók 

 számítástechnikai információhordozók 

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára kikölcsö-

nözhetik. 

b) A könyvtárban tanórák és egyéb csoportos foglalkozások megtartása 

c) A könyvtárban tartandó olvasást, könyvtárhasználatot segítő rendezvények megszervezése, 

lebonyolítása, 

d) Kölcsönzés 

 

A kölcsönzés szabályai 

 

Minden beiratkozott olvasó jogosult a kölcsönzésre. 

A kölcsönözhető állomány egy része a könyvtárban található szabadpolcokról is kiválasztha-

tó. A kikölcsönözhető könyvállomány a nyilvántartásokból kikereshető szerző, cím szerint. 

A kölcsönözhetőség szempontjából az alábbi kategóriákba sorolhatók a dokumentumok: 

 kölcsönözhetők, 

 tanévre/évekre kölcsönözhetők (tartós tankönyvek, támogatott könyvek), 

 részlegesen kölcsönözhetők (pl. kötelező irodalom tankönyvek), 

 csak helyben használhatók. 

Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje 

 

A hét minden munkanapján, naponta minimum 2 óra. (általában 13 – 15 óra között). Az ak-

tuális tanévi nyitvatartási rend a minden tanulóhoz eljuttatott „Kisokos” iskolai információs 

kiadványban kerül meghirdetésre, valamint a könyvtár ajtaján és a hirdetőtáblán van kifüg-

gesztve. 
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VII. Az iskolai könyvtáros munkaköri leírása 

 

A könyvtáros jogállása 

 

Az iskolai könyvtáros feladatait munkaviszonyban félállásban látja el. Munkáját az igazgató 

(vagy kijelölt helyettese) irányításával, és ellenőrzése mellett látja el. Az iskolai tanár könyvtáros 

felsőfokú iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik. 

 

A könyvtáros feladatai 

 

1. Általános feladatok 

 ellátja a könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatokat, 

 szervezi és lebonyolítja a könyvtár pedagógiai felhasználását, 

 kapcsolatot tart a társintézményekkel, 

 végzi az iskolai könyvtár ügyvitelét, statisztikát készít, 

 részt vesz a könyvtárosok részére szervezett szakmai találkozókon, továbbképzése-

ken, értekezleteken, 

 figyelemmel kíséri a könyvtári célokra biztosított beszerzési keret tervszerű és gaz-

daságos felhasználását, 

 részt vesz a könyvtár időszaki és soron kívüli leltározásában 

 

2. Szakmai feladatok 

Teljes szakmai felelősséggel végzi a könyvtár állományalakítását az alábbiak szerint: 

 segíti az iskola oktató - nevelő munkáját a gyűjtőköri szabályozásban meghatározott 

információhordozók gyűjtésével , feldolgozásával, 

 tervszerűen és folyamatosan végzi a könyvtári állomány gyarapítását, a beszerzési 

lehetőségekről, kínálatról folyamatosan konzultál az iskola vezetőivel, munkaközös-

ségeivel 

 a megrendelésekről, azok teljesítéséről és a beszerzési keret felhasználásáról nyil-

vántartást vezet, 

 állományba vételi tevékenysége során a beszerzett dokumentumokat meghatározott 

módon a könyvtári működési szabályoknak megfelelően nyilvántartásba veszi, 

 a nyilvántartásokat naprakészen vezeti, 
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 a feldolgozást igénylő dokumentumokat feldolgozza, 

 a lehetőségek megnyíltával építi, rendezi, szerkeszti a könyvtár teljes elektronikus 

katalógusát, 

 rendszeresen évente állományapasztást végez a felesleges, elhasználódott, tartalmi-

lag elavult dokumentumok körében, s az ezzel kapcsolatos nyilvántartás, ügyviteli 

feladatokat is ellátja, 

 gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról, 

 könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat ve-

zet, s előkészíti a könyvtári szakórákat, 

 végzi a kölcsönzési tevékenységet és annak adminisztrációját, 

 könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat ve-

zet, s előkészíti a könyvtári szakórákat, 

 

3. Egyéb feladatok 

 kapcsolatot tart az osztályfőnökkel, munkaközösség-vezetőkkel, szaktanárokkal a 

pedagógiai feladatok ellátásának segítése érdekében, 

 részt vesz az iskolai könyvtári szabályzat aktualizálásában, korszerűsítésében, jog-

szabályi változás esetén javaslatot tesz a Szabályzat módosítására. 

 

A könyvtáros munkaideje 

 

Félállású munkaviszony esetén: 20 óra/hét 

Ebből:  heti 11 óra nyitvatartás 

 heti 9 óra külső és belső munkákra fordított idő 

 

VIII. Katalógus készítés és szerkesztés szabályai 

 

Ahhoz, hogy a könyvtári állomány a könyvtárhasználók számára hozzáférhető váljék, olyan 

nyilvántartást kell kialakítani, melynek révén az olvasók eligazodhatnak a könyvtárban elhelye-

zett dokumentumok között. Ezek az eligazító nyilvántartások, tájékoztatók a katalógusok, illetve 

az alkalmazott könyvtári szoftverek nyújtotta feltárási, keresési lehetőségek. 
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 A használt szoftverek verziói  

Szirén 21 3.8.4.   Gregus 2004.09.14. 

 A katalógusépítés szempontjai 

Az iskola könyvtárában a betűrendes keresést (szerző és cím szerint is) lehetővé tevő 

nyilvántartás elkészítése kötelező 

 A katalóguskészítés általános szabályai 

A Szirén 21 szoftver állománnyal való feltöltése után internetkapcsolat igénybevéte-

lével a központi adatállományból letöltendő az állomány teljeskörű feltárását lehető-

vé tevő információtartalom. Ebben szerepel a katalóguscédulák tartalma, valamint a 

logikai összekapcsolást segítő programok. Ezek alapján elkészítendő a „katalógus” 

és a „katalóguscédula” 

a) a katalóguskészítés az iskolai könyvtáros feladata, 

b) a bármilyen úton gyarapított állományi könyvekről, dokumentumokról, isme-

rethordozókról katalóguscédulákat kell készíteni, 

c) a katalóguscédulán - címleírás formai szabályi szerint - szerepeltetni kell az 

alábbi adatokat: 

 a mű címét, (alcímét) szerzőjét, 

 sorszámát, 

 a megjelenés helyét, idejét, 

 sorozat esetén, annak számát, arab számmal jelölve, 

 a raktári jelzetet a katalóguscédulák bal sarkában fel kell tüntetni 

 az osztálybasorolási (ETO) számot a katalóguscédulákon fel kell tüntetni, 

 A katalógusszerkesztés elvei 

a) a dokumentumokat tudományterületek ismeretágak, tárgykörök, műfajok sze-

rint az Egyetemes Tizedes Osztályzás(ETO) alapján kell osztályozni, 

b) a katalógusépítési szabályok alapján több példányban készült katalóguscédulá-

kon aláhúzással kell jelölni az alkalmazott szakjelzetet, rendszavakat, 

c) a katalógusok készítésénél, rendezésénél az alábbi szempontokat figyelembe 

kell venni : 

 a katalóguscédulákon ellenőrizni kell, hogy szerepelnek-e rajta a szüksé-

ges besorolási adatok, ha nem, akkor a hiányzó tétellel ki kell egészíteni  

 a cédulán meg kell jelölni - aláhúzással - a rend szót, vagy szakjelzetet, 

ETO számot, 
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 a cédulákat elő kell rendezni a sorrend, betűrend minél pontosabb kiala-

kítása céljából, 

 az előrendezett cédulákat be kell sorolni a katalógusba a betűrendbe soro-

lás szabályai szerint, 

 a katalógust az áttekinthetőség követelményének szempontjából osztóla-

pokkal kell tagolni, 

 a katalógust folyamatosan gondozni, rendezni - ha szükséges - javítani 

kell. 

d) a betűrendes katalógusok összeállításánál a c.) pontban felsoroltakon túlmenő-

en az alábbi besorolási szempontokat is figyelembe kell venni, illetve azokat a 

cédulákon feltüntetni: 

 a szerző(k) nevét, 

 a mű címét (gyűjtemény esetén minden mű címét, többkötetes könyv ese-

tén a közös címet, a sorozat címét, stb.) 

 A lepecsételt időszaki sorozatban érkező kiadványokat folyóiratokat időlegesen ál-

lományba kell vételezni függetlenül attól, hogy azok az adott időszak végén selejte-

zésre, vagy bekötésre kerülnek. Évközben az időleges nyilvántartás céljára olyan cé-

dulakatalógust kell alkalmazni, melynek segítségével ellenőrizhető, hogy a doku-

mentumsorozat minden tagja a könyvtárba beérkezett-e  

Oktatási célból, bemutatásra összeállítandó nyomtatott katalóguscédulákból álló mintaka-

talógus, ill. nyomtatott katalóguscédulák, melyekkel bemutatható a hagyományos kataló-

gusrendszer. 

IX. Tankönyvtári szabályzat 

 

Az iskolában használt, a könytár által kezelt tankönyveket az alábbi kategóriákba soroljuk: 

 Tanári tankönyv 

 Tartós tankönyv 

 Támogatott (ingyenes) tankönyv 

1. A tanári tankönyvek az adott évfolyamon, osztályban, specifikációban használt tanköny-

vek, feladatlapok, segédkönyvek, stb. A könyvtári állományban, a leltárkönyv erre elkü-

lönített tartományában leltárba kerülnek. A nevelők egy vagy több tanévre kölcsönzik. Új 

kiadás megjelenése esetén a könyvtári külön gyűjteményben kerülnek megőrzésre. Ezt 

követő újabb kiadás esetén selejtezendők, 
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2. Tartós tankönyvek az adott évfolyamon, osztályban, specifikációban használt tankönyvek 

közül az arra igazgató hatáskörben kijelöltek. (Hittankönyvek, atlaszok, stb.). A könyvtá-

ri állományban, a leltárkönyv erre elkülönített tartományában leltárba kerülnek. A tanu-

lók egy vagy több tanévre kapják kölcsönbe. A kölcsönzés osztályszinten, a tanulók által 

aláírt nyilvántartó lappal történik, amely tartalmazza a dátumot, az osztály, a tanuló és a 

könyv meg-nevezését, valamint a könyv leltári számát. Így egyértelműen visszakereshető 

és azonosító a használó személye. Ezt, valamint a felelősséget megerősíteni hivatott a 

könyv borítójának belső oldalára ragasztott, évente kiöltött cédula: 

            

 

3. Támogatott (ingyenes) tankönyv az adott évfolyamon, osztályban használt tankönyvek, 

melyeket a tanulók rászorultság vagy más okok miatt ingyenes használatba kapnak. (A 

jövőben ebbe a katagóriába sorolandók a minden tanuló számára ingyenes tankönyvek 

is.) Ezeket időlegesen állományba kell vételezni függetlenül attól, hogy azok az adott 

időszak végén selejtezésre kerülnek. Év közben az időleges nyilvántartás osztályok sze-

rint, nyilvántartó lappal történik, amely tartalmazza a dátumot, az osztályt, a könyv és a 

tanulók megnevezését. A tanulók aláírásukkal ismerik el a könyv átvételét. Így egyértel-

műen vissza-kereshető és azonosító a használó személye. Ezt, valamint a felelősséget 

erősíteni hivatott a könyv borítójának belső oldalára ragasztott, évente kiöltött cédula. 
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X. Zárórendelkezések 

 

1. A szabályzat időbeli és személyi hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és munkavállalójára. 

Jelen igazgatói utasítás 2013. év január hónap 1. napjával lép hatályba és ezzel egyidejűleg min-

den korábbi vonatkozó belső utasítás hatályát veszti. 

2. A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása 

A szabályzat tartalmát az intézmény vezető helyettesei kötelesek ismertetni a beosztott munka-

társakkal. A szabályzat egy - egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény valamennyi 

alkalmazottja számára a gazdasági vezető irodájában és a könyvtárban. A felelős vezető helyet-

tesnek gondoskodni kell jelen szabályzat olyan módosításáról, amely a hatályos törvényeknek és 

rendeleteknek megfelel. 

3. Egyéb szabályok, tudnivalók 

Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. Jelen szabályzatban nem tárgyalt kérdésekben az 

érvényben lévő jogszabályokat kell érvényre juttatni. Az iskolai könyvtár Működési Szabályza-

tának aktualizálása, karbantartása, az iskola igazgatójának utasítása alapján az iskolai könyvtáros 

feladata. 

 

Kecskemét, 2013. március 1.                                 

 

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

Papp Zsolt 

intézményvezető 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

 

Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítást, a nevelőtestület 2013. március 21. napján 

tartott nevelőtestületi értekezletén egyhangúan fogadta el. 

 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorolt  

a szülői közösség  és a jogszabályban meghatározott ügyekben a diákönkormányzat. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.  

Az Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti: 

• a fenntartó, 

• a nevelőtestület, 

• az intézményvezető, 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások a Szerve-

zeti és Működési Szabályzat mellékletei. E mellékleteket (utasításokat) az iskola intézményve-

zetője a Szervezeti és Működési Szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja. 

 

 

 

 

Kecskemét, 2013. március 21.   ………………………………………… 

         intézményvezető 
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NYILATKOZATOK 

 

A Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola óvodai nevelőtestülete a Szervezeti és műkö-

dési szabályzatot 2013. március 11-én tartott értekezletén jelen formájában elfogadta. 

Kecskemét, 2013. március 11. 

    ……………………….. 

intézményvezető 

 

A Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola nevelőtestülete a Szervezeti és működési 

szabályzatot 2013. március 21-én tartott értekezletén jelen formájában elfogadta. 

Kecskemét, 2013. március 21. 

    ……………………….. 

intézményvezető 

 

A Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola Diákönkormányzatának vezetősége a Szer-

vezeti és működési szabályzatot jelen formájában megismerte, 2013. március 20-án tartott ülésén 

véleményezte. 

Kecskemét, 2013. március 20. 

……………………… 

diákönkormányzat vezetője 

 

A Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola Szülői szervezetének választmánya a Szer-

vezeti és működési szabályzatot jelen formájában megismerte,  

2013. március 20-án tartott ülésén véleményezte. 

Kecskemét, 2013. március 20. 

………………………. 

szülői szervezet vezetője 
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A Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola óvodai Szülői szervezetének vá-

lasztmánya a Szervezeti és működési szabályzatot jelen formájában megismerte,  

2013. március 10-én tartott ülésén véleményezte. 

Kecskemét, 2013. március 10. 

………………………. 

szülői szervezet vezetője 

 

 

 

A jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Sza-

bályzatot az iskola fenntartójaként jóváhagyom: 

 

Kalocsa, 2013.  

 

 ………………………………… 

 a fenntartó képviseletében 

 

 

 

 

A fentiek értelmében Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola Szervezeti és működési 

szabályzata jelen formájában 2013. ………………………………….hatályba lép. 

 

Kecskemét, 2013. 

 

……………………………… 

intézményvezető 
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MELLÉKLETEK 
Munkaköri leírásminták 

Iskolai házirend 

Óvodai házirend 

Számviteli politika 

Bélyegzők rendje 

Könyvtár szabályzata és gyűjtőköre 

Adatvédelmi szabályzat 

Tankönyvrendelési szabályzat 

Értékelési szabályzat 

Bizonylati album 

Munkavédelmi szabályzat 

Számítástechnikai védelmi szabályzat 

Pénzkezelési szabályzat 

Leltározási szabályzat 

Selejtezési szabályzat 

Támogatási és térítési szabályzat 

Bizonylati szabályzat 

Iktatási szabályzat 

Közbeszerzési szabályzat 

Munkaügyi Szabályzat 

Továbbképzési terv – iskolai 

Továbbképzési terv – óvodai 

Eszközjegyzék – iskola 

Eszközjegyzék - óvodai 

A Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata 

Szülői Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzata 
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1. számú mellékletek: munkaköri leírás-minták 

 AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ 

 AZ ÁLTALÁNOS IGAZGATÓHELYETTES 

 LELKI IGAZGATÓHELYETTES 

 ÓVODAVEZETŐ 

 GAZDASÁGI VEZETŐ 

 SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐ 

 PEDAGÓGUS 

 RENDSZERGAZDA 

 GAZDASÁGI ÜGYINTÉZŐ- PÉNZTÁROS 

 GONDNOK 

 ISKOLATITKÁR 

 KÖNYVTÁROS 

 ÓVODAPEDAGÓGUS 

 DAJKA 
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 AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ 

Az intézményvezető munkáltatója a Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye Érseki Hatósága, il-

letve egyéb munkáltatói jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Főegyházmegye Főpásztora. 

Az igazgató az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Biztosítja az iskola rendjét, fegyelmét, 

rendeltetésszerű működését, a tantervi és nevelési célkitűzések megvalósítását. Igazgatói jogkör-

ét a hatályos jogszabályok, a fenntartó Érseki Hatóság és a Magyar Katolikus Püspökkari Konfe-

rencia Oktatási Bizottságának rendelkezései szerint gyakorolja. 

Felelős: - az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

- a katolikus szellemű pedagógiai munkáért, 

- az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének 

működéséért, 

- az ésszerű, takarékos gazdálkodásért, a költségvetés végrehajtásáért 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésé-

ért,  

- a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

- a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

Gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, amelyet jogszabály vagy a fenntartó Érseki Hatóság nem utal más hatáskörébe. 

Rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más 

elháríthatatlan ok miatt az intézmény működtetése nem biztosítható. Ehhez be kell szereznie a 

fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekinteté-

ben jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

Képviseli az intézményt a fenntartó Érseki Hatóságnál, bíróságok és más hivatalos szervek előtt, 

valamint harmadik személyekkel szemben. Jogkörét – az iskolai SzMSz-ben szabályozottak sze-

rint esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire vagy az intézmény más al-

kalmazottjára átruházhatja. 
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Az intézményvezető pedagógiai irányítási feladatai: 

Az intézményvezető pedagógiai irányítással kapcsolatos alapvető feladatai: 

- a nevelőtestület vezetése, 

- a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése. 

Az intézményvezető a kerettanterv figyelembevételével a nevelőtestülettel együtt felülvizsgálja 

az intézmény pedagógiai programját, szükség szerint módosítja azt a törvényes egyeztetési köte-

lezettségek betartásával. Gondoskodik a pedagógiai program megvalósításáról, az eredményes-

ség és hatékonyság tervszerű és rendszeres ellenőrzéséről.  

Az intézményvezető – vezetőtársaival munkamegosztásban – tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi 

és értékeli a nevelő-oktató munkát, de vannak feladatai a végrehajtás területén is: 

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

lőtestülettel elfogadtatja. 

- Gondoskodik az intézmény belső szabályzatainak elkészítéséről, a hatályba lépésükhöz 

szükséges egyetértés, illetve jóváhagyás megszerzéséről, a szabályzatok hatálybalépéséről és 

azok következetes érvényesüléséről (működési szabályzat, házirend, munkaügyi, munkavédelmi, 

tűzvédelmi stb. szabályzat). 

- A munkaközösség-vezetők javaslatai alapján jóváhagyja a nevelők tervező munkáját, a 

tanmeneteket, osztályfőnöki és napközis terveket, szakköri munkaterveket, óvodai mun-

katerveket. 

- Elkészíti a tantárgyfelosztást. 

Gondoskodik: 

- a nemzeti, az egyházi és az intézményi ünnepek méltó megszervezéséről, 

- a vallásoktatással kapcsolatban a szükséges szervezési, egyeztetési feladatok ellátásáról, 

- a nevelési szempontból fokozott törődést igénylő (hátrányos helyzetű, veszélyeztetett és 

tehetséges) tanulók, óvodások megfelelő foglalkoztatását szolgáló eljárások bevezetésé-

ről, alkalmazásáról, 

- a tanulók, óvodások sportolási lehetőségeinek, feltételeinek biztosításáról, 

- a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, 

- a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséről.  

- biztosítja a nevelőtestületi döntések megfelelő előkészítését, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezését és ellenőrzését, az intézményen belüli információáramlást. 
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- támogatja a pedagógusok tervszerű és folyamatos pedagógiai, szakmai, vallási és lelki 

továbbképzését. 

-   Az intézményt fenntartó Érseki Hatóság részére felkérés, megkeresés, illetve saját vagy 

a nevelőtestület kezdeményezése esetén az oktató- nevelőmunkára vonatkozó javaslatokat, jelen-

téseket, tájékoztatókat készít. Tanév végén írásos beszámolót készít az intézmény életéről a fenn-

tartó számára. Pedagógiai vezetői munkájában köteles a szakmai, szakágazati törvényeket és 

rendeleteket megismerni, és azok figyelembevételével végezni irányító tevékenységét. 

 

Az intézményvezető személyzeti, munkáltatói feladatai: 

A rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételeket biztosítja. 

Felelős a nevelőtestület megfelelő összetételéért, szakszerű és a keresztény pedagógia elvárásai-

nak megfelelő színvonalas működéséért. 

Az igazgatóhelyetteseket és a gazdaságvezetőt a nevelőtestület véleményének meghallgatásával 

és a fenntartó Érseki Hatóság egyetértésével nevezi ki. 

Az intézményvezető, mint munkáltató: 

- Elkészíti az intézmény munkaerő-gazdálkodási tervét, a betöltetlen állásokra pályázatot hir-

det, és lebonyolítja a pályázati eljárást. 

- Elkészíti a nevelők és más alkalmazottak munkaköri leírását, s ha szükséges módosítja azokat. 

- Nyilvántartja a dolgozók besorolását a közalkalmazotti bértábla szerint, és változások esetén - 

a fenntartó Érseki Hatósággal egyeztetve – módosítja azt. 

- A dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos iratokat, illetve másolatokat rendszerezve nyilván-

tartja, őrzi és változások szerint módosítja. 

- A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően ellátja a gyermekvédelem, a munka és balesetvé-

delem, a tűzvédelem feladatait. 

- Nyilvántartja a szabadságokat. 

- Megbízza a munkaközösség-vezetőket, a könyvtárost, a gyermek és ifjúságvédelmi felelőst, a 

pályaválasztási felelőst, a szakkörvezetőket, a tankönyvfelelőst, a munkavédelmi felelőst, a 

baleset és tűzvédelmi felelőst. 

- A kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végző dolgozókat az intézmény belső szabályzatai-

ban rögzített egyeztetési kötelezettségek betartásával kiemelkedő munkavégzésért járó kere-

set-kiegészítésben, pénzjutalomban, béremelésben részesítheti, kitüntetésre felterjesztheti. 
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Munkáltatói tevékenysége során köteles a munkaviszonyra vonatkozó törvények és rendeletek 

figyelembe vételével végezni vezetői munkáját. 

Az intézményvezető tanügy-igazgatási feladatai: 

Szervezi az intézmény ügyviteli munkáját az érvényes jogszabályok szerint. 

Elkészíti az intézményi statisztikát. 

Az intézményhez érkező iratokat naprakészen iktatja, és megfelelő határidőn belül elintézi. Az 

irattárat folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az ügyiratok selejtezését megszervezi. 

A gyermekek iskolai, óvodai felvételét megszervezi, vezeti a beírási és felvételi naplót. Ellenőrzi 

az iskolába, óvodába felvett gyermekek nyilvántartását, a mulasztási napló pontos vezetését, az 

osztálynaplókat. 

A gyermekek hiányzása esetén felszólítást küld, a tanulói, óvodai jogviszonyukat megszüntető 

tanulókat, gyermekeket kivezeti a nyilvántartóból. 

Szükség esetén véleményt kér a pedagógiai szakszolgálattól. 

Tanügy-igazgatási tevékenysége során köteles a közoktatási törvényt és végrehajtási rendeleteit, 

valamint az eljárásjogi szabályozásra vonatkozó törvényeket és rendeleteket figyelembe venni, 

és ezek alapján végezni munkáját. 

 

Az intézményvezető gazdasági feladatai: 

Az intézmény igazgatója a fenntartó által biztosított költségvetés keretein belül, az abban foglal-

takat figyelembe véve önállóan gazdálkodik. 

A fenntartó által meghatározott időpontra elkészíti az éves költségvetés tervezetét. 

A költségvetés fenntartó általi jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi át a 

munkát. Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdálkodásáról, rendszeresen fi-

gyelemmel kíséri a költségvetési előirányzatok teljesítését, és felkészül a szükséges módosítá-

sokra. Amennyiben az intézmény működésével kapcsolatos feladatait a költségvetés keretein 

belül nem tudja biztosítani, a fenntartó intézkedését írásban kéri. 

Az intézmény felújításával kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartónak. 

Gondoskodik az intézmény épületének, berendezésének, udvarának karbantartásáról a környezet-

egészségügyi, a munkavédelmi és a balesetvédelmi előírásoknak megfelelően. 
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Ellenőrzi a vagyonnyilvántartást, az étkezési díjak szabályos kezelését, az étkeztetés megszerve-

zését és lebonyolítását, a munkavédelmi, a tűzvédelmi és balesetvédelmi oktatást. 

Felelős a leltározásért és selejtezésért, az értékes gépek, eszközök tárolásáért. 

Elkészíti az éves és a negyedévenkénti beszámolót a költségvetés teljesítéséről a fenntartó, illet-

ve a belső szabályzatok rendelkezései szerint, és azt a fenntartó által megbízott Cégműves Adó-

szakértői és Pénzügyi Tanácsadó Kft-nek továbbítja. 

A pályázati kiírásokat figyelemmel kíséri, igyekszik pályázati pénzek felhasználásával is a neve-

lő-oktató munka személyi és tárgyi feltételeit javítani. 

A gazdálkodással kapcsolatos feladatainak végrehajtása során köteles a pénzügyi és számviteli 

törvényeket és rendeleteket, valamint a fenntartó rendelkezéseit megismerni, figyelemmel kísér-

ni, és ezek alapján végezni munkáját. 

Közvetlen munkakapcsolatok: 

Az intézményvezető vezetési feladatait az igazgatóhelyettesekkel, óvodavezetővel és a gazda-

ságvezetővel együtt gyakorolja. A munka és felelősség megosztásáról az iskola Szervezeti és 

Működési Szabályzata rendelkezik. Helyetteseivel, óvodavezetővel elkészített rend szerint tar-

tózkodik az intézményben. Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, 

egymás tekintélyét megóvják, minden lényeges eseményről, ügyről egymást kölcsönösen tájé-

koztassák. 

Az intézményvezető kapcsolatot tart: 

- a fenntartó Érseki Hatósággal, 

-  a Magyar Katolikus Püspöki Konferencia Iskolabizottságával, 

-  a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézettel, 

- a helyi plébániával, 

- a Főegyházmegye területén lévő oktatási-nevelési intézmények igazgatóival,  

-   a törvényesen működő és intézményben működtethető ifjúsági szervezetekkel, 

-  a Bács-Kiskun Megyei Közigazgatási Hivatallal, 

- a szülői szervezetekkel, 

- az iskolaszékkel, 

- a diákönkormányzattal, 

- a nevelési tanácsadóval,  

- a kapcsolódó diákotthonok, nevelőotthonok igazgatóival, 
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- az állami gondozottak törvényes képviselőivel, 

- az intézmény érdekében létrehozott alapítvány kuratóriumával, 

- az intézmény körzetében lévő óvodákkal, 

- a középfokú tanintézetekkel. 

Az intézményvezető kiemelt felelősségi köre: 

Az intézményvezető egyszemélyi felelősséggel tartozik: 

- az intézményben folyó pedagógiai, szakmai munka színvonaláért, 

- a költségvetés végrehajtásáért, azért, hogy az intézmény mindenkor az éves költségvetési 

rendeletben megadott kereteken belül, takarékosan és az ellátandó feladatokat figyelembe 

véve racionálisan gazdálkodjon és működjön, 

- az intézmény jogszerű és törvényes működéséért. 

 

 

AZ ÁLTALÁNOS IGAZGATÓHELYETTES  

 

Cél: Megbízott felelős vezetőként segíti az igazgató munkavégzését, közvetlenül irányítja a be-

osztottai munkáját, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irányításában, ellenőrzé-

sében, az alkalmazottak értékelésében. Az igazgató távollétében annak teljes jogkörrel és felelős-

séggel járó helyettesítése. 

 

A feladatkör részletesen: 

- Részt vesz a pedagógiai program kialakításában módosításában, a munkaterv elkészítésében. 

- Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az elő-

írásokat. 

- Elkészíti a tantárgyfelosztást, irányítja az órarendkészítést. 

- Látogatja a tanítási órákat és a munkaközösségek foglalkozásait. 

- Szervezi a szakmai munkát és a szakköri életet. 

- Figyelemmel kíséri az óraadók munkáját. 

- Irányítja a beiskolázási feladatok ellátását, gondoskodik az első évfolyamosok beírásáról, 

nyilvántartásáról. 

- Intézi a helyettesítések beosztását, ügyel a szakszerűségére, elkészíti a túlórák havi kimutatá-

sát. 

- Beszámol a tanítási órák ellenőrzési tapasztalatairól. 
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- Óralátogatáskor ellenőrzi a haladás ütemét, az órákra való felkészülést, a házi füzeteket, az 

ellenőrzőket, a dolgozatfüzeteket.  

- Segítséget ad az igazgatónak az általa kiemelten látogatott munkatársak minősítésében. Ki-

tüntetésre, jutalmazásra javaslattételi joggal rendelkezik. 

- Tanulmányi versenyeket koordinálja, ellenőrzi, ösztönzi. 

- Részt vesz a félévi és az év végi osztályozó értekezleteken. 

- Nyilvántartja a pedagógusok szorgalmi időn belüli szabadságát, távollétét. 

- Engedélyezi a tanulók számára az iskolán kívüli sportkörökben, művészeti csoportokban való 

részvételt. 

- Kapcsolatot tart az alapfokú művészeti iskola vezetésével és oktatóival. 

- A tantermek és az iskola helyiségeinek állagmegóvása érdekében kéthavonta ellenőrzést vé-

gez. 

- Munkájáról a vezetői értekezleten és –előzetes megbeszélés alapján - nevelőtestületi értekez-

leteken köteles beszámolni. 

- Ellenőrzi a napközis étkezés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények 

meglétét. Tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót. 

- A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök rende-

lésére. 

- Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja, a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 

- Ellenőrzi az iskola tanszer és taneszköz ellátását. 

- Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról, feladatokról. 

- Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

- A szülőkkel való kapcsolatban rendszeresen látogatja a szülői értekezleteket. 

- megteszi a szükséges intézkedéseket. 

- Az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és érdek-

védelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatározott tárgyalási, javaslattételi, 

döntési aláírási jogkörrel). 

- A tanuló munkaviszonyát igazolhatja. 

- Az iskola címére érkező küldeményeket átveszi, a nevére szólókat felbonthatja. 

- Anyagilag felelős az általa kezelt értékekért. 

- A tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, különösen a munkája 

során tudomására jutott adatokat megőrzi. 

- Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órák, iskolai értekezletek, rendezvények 

idején, illetve a munkabeosztása szerinti ügyeleti időben kötelező. 
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- Az alsós  és napközis munkaközösségek ellenőrzése, összefogása. 

- Ellenőrzi a munkafegyelmet és a minőségbiztosítási munkát. 

 

Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi működésre. Aláírá-

si jogköre kiterjed a tanulói jogviszony igazolására, munkavállalási engedély kiadására, másola-

tok hitelesítésére.  

 

Munkaköri kapcsolatok: 

A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és társa-

dalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás alapján az 

igazgatót képviselve. 

 

Felelősségi kör: 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében szemé-

lyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  

Felelős: 

- A pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a többi alkalmazott munkavégzésé-

ért, 

- A gyermek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

- A rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek, rendjéért, színvonaláért, a 

zökkenőmentes lebonyolításáért. 

- A vizsgák (felvételi, osztályozó, különbözeti, stb.,) és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, 

a helyettesítések ellátásáért. 

- Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért. 

- A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

A munkaköri leírásban lévő feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kötelezőnek elisme-

rem. 
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ÓVODAVEZETŐ 

Általános rész: 

 

A Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola óvodavezetőjének munkáltatója a Szent Imre 

Katolikus Óvoda és Általános Iskola intézményvezetője. 

Az óvodavezető biztosítja az óvoda rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerű működését, nevelési 

célkitűzések megvalósítását. Óvodavezetői jogkörét a hatályos jogszabályok és az intézményve-

zető rendelkezései szerint gyakorolja. 

Felelős:       -    az óvoda szakszerű és törvényes működéséért, 

- a katolikus szellemű pedagógiai munkáért, 

- az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési az ésszerű, takarékos gazdálkodásért, a 

költségvetés végrehajtásáért 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésé-

ért,  

- a gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekinteté-

ben jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési (intézményvezetővel) kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. 

Képviseli az óvodát az intézményvezetőnél. Jogkörét – az SzMSz-ben szabályozottak szerint 

esetenként vagy az ügyek meghatározott körében az óvoda más alkalmazottjára átruházhatja. 

 

Az óvodavezető pedagógiai irányítási feladatai: 

Az óvodavezető pedagógiai irányítással kapcsolatos alapvető feladatai: 

- a nevelőtestület vezetése, 

- a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése. 

Az óvodavezető a nevelőtestülettel együtt felülvizsgálja az óvoda pedagógiai programját, szük-

ség szerint módosítja azt a törvényes egyeztetési kötelezettségek betartásával. Gondoskodik a 

pedagógiai program megvalósításáról, az eredményesség és hatékonyság tervszerű és rendszeres 

ellenőrzéséről.  

Az óvodavezető tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi és értékeli a nevelő-oktató munkát, de van-

nak feladatai a végrehajtás területén is: 
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-Elkészíti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozó javaslatokat, és azt a nevelő-

testülettel elfogadtatja. 

-Gondoskodik a belső szabályzatok elkészítéséről, azok intézményvezető általi elfogadtatásáról 

és hatályba léptetéséről, illetve azok következetes érvényesüléséről (működési szabályzat, házi-

rend, munkaügyi, munkavédelmi, tűzvédelmi stb. szabályzat). 

-A nevelőtestület javaslatai alapján az intézményvezetővel jóváhagyatja a nevelők tervező mun-

káját, az óvodai munkaterveket. 

Gondoskodik: 

- a nemzeti, az egyházi és az óvodai ünnepek méltó megszervezéséről, 

- a vallásoktatással kapcsolatban a szükséges szervezési, egyeztetési feladatok ellá-

tásáról, 

- a nevelési szempontból fokozott törődést igénylő (hátrányos helyzetű, veszélyezte-

tett és tehetséges) óvodások megfelelő foglalkoztatását szolgáló eljárások beveze-

téséről, alkalmazásáról, 

- az óvodások sportolási lehetőségeinek, feltételeinek biztosításáról, 

- a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, 

- a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséről. 

-Biztosítja a nevelőtestületi döntések megfelelő előkészítését, végrehajtásuk szakszerű megszer-

vezését és ellenőrzését, az óvodán belüli információáramlást. 

- Támogatja a pedagógusok tervszerű és folyamatos pedagógiai, szakmai, vallási és 

lelki továbbképzését. 

-Az intézményvezető részére felkérés, megkeresés, illetve saját vagy a nevelőtestület kezdemé-

nyezése esetén az oktató-, nevelő munkára vonatkozó javaslatokat, jelentéseket, tájékoztatókat 

készít. Tanév végén írásos beszámolót készít az óvoda életéről az intézményvezető számára. 

Pedagógiai vezetői munkájában köteles a szakmai, szakágazati törvényeket és rendeleteket meg-

ismerni, és azok figyelembevételével végezni irányító tevékenységét. 

 

Az óvodavezető személyzeti, munkáltatói feladatai: 

A rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételeket az intézményvezetővel egyeztetve biztosítja. 

Felelős a nevelőtestület megfelelő összetételéért, szakszerű és a keresztény pedagógia elvárásai-

nak megfelelő színvonalas működéséért. 

Az óvoda, mint munkáltató az intézményvezetővel egyeztetve: 
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-Elkészíti az óvoda munkaerő-gazdálkodási tervét, a betöltetlen állásokra pályázatot hirdet, és 

lebonyolítja a pályázati eljárást. 

-Elkészíti a nevelők és egyéb alkalmazottak munkaköri leírását, s ha szükséges módosítja azokat. 

-Nyilvántartja a dolgozók besorolását a közalkalmazotti bértábla szerint, és változások esetén – 

az intézményvezetővel egyeztetve – módosítja azt. 

-A dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos iratokat, illetve másolatokat rendszerezve nyilván-

tartja, őrzi és változások szerint módosítja. 

-A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően ellátja a gyermekvédelem, a munka és balesetvéde-

lem, a tűzvédelem feladatait. 

-Nyilvántartja a szabadságokat. 

- Megbízza a gyermek és ifjúságvédelmi felelőst, a munkavédelmi felelőst, a baleset és tűzvé-

delmi felelőst. 

-A kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végző dolgozókat az óvoda belső szabályzataiban rög-

zített egyeztetési kötelezettségek betartásával, intézményvezetővel egyeztetve kiemelkedő mun-

kavégzésért járó kereset-kiegészítésben, pénzjutalomban, béremelésben részesítheti, kitüntetésre 

felterjesztheti. 

Új munkavállaló felvétele esetén vétójoggal élhet. 

 

Az óvodavezető tanügy-igazgatási feladatai: 

Az intézményvezetővel egyeztetve irányítja az óvoda ügyviteli munkáját az érvényes jogsza-

bályok szerint. 

Elkészíti az óvodai statisztikát. 

Az óvodához érkező iratokat naprakészen iktatja, és megfelelő határidőn belül elintézi. Az irattá-

rat folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az ügyiratok selejtezését megszervezi. 

A gyermekek óvodai felvételét megszervezi, vezeti a beírási és felvételi naplót. Ellenőrzi az 

óvodába felvett gyermekek nyilvántartását, a mulasztási napló pontos vezetését, az csoportnap-

lókat. 

A gyermekek hiányzása esetén felszólítást küld, az óvodai jogviszonyukat megszüntető gyerme-

keket kivezeti a nyilvántartóból. 

Szükség esetén véleményt kér a pedagógiai szakszolgálattól. 

Tanügy-igazgatási tevékenysége során köteles a közoktatási törvényt és végrehajtási rendeleteit, 

valamint az eljárásjogi szabályozásra vonatkozó törvényeket és rendeleteket figyelembe venni, 

egyeztetni az intézményvezetővel és ezek alapján végezni munkáját. 
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Az óvodavezető gazdasági feladatai: 

Az intézményvezető és a fenntartó által meghatározott időpontra elkészíti az éves költségvetés 

tervezetét. 

A költségvetés fenntartó általi jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi át a 

munkát. Folyamatosan gondoskodik az óvoda takarékos gazdálkodásáról, rendszeresen figye-

lemmel kíséri a költségvetési előirányzatok teljesítését, és felkészül a szükséges módosításokra. 

Amennyiben az intézmény működésével kapcsolatos feladatait a költségvetés keretein belül nem 

tudja biztosítani, az intézményvezető intézkedését írásban kéri. 

Az óvoda felújításával kapcsolatosan javaslatot ad az intézményvezetőnek. 

Gondoskodik az óvoda épületének, berendezésének, udvarának karbantartásáról a környezet-

egészségügyi, a munkavédelmi és a balesetvédelmi előírásoknak megfelelően. 

Ellenőrzi a vagyonnyilvántartást, az étkezési díjak szabályos kezelését, az étkeztetés megszerve-

zését és lebonyolítását, a munkavédelmi, a tűzvédelmi és balesetvédelmi oktatást. 

Felelős a leltározásért és selejtezésért, az értékes gépek, eszközök tárolásáért. 

Elkészíti és egyezteti az intézményvezetővel az éves és a negyedévenkénti beszámolót a költség-

vetés teljesítéséről a fenntartó, illetve a belső szabályzatok rendelkezései szerint, és azt a fenntar-

tónak továbbítja. 

A pályázati kiírásokat figyelemmel kíséri, igyekszik pályázati pénzek felhasználásával is a neve-

lő-oktató munka személyi és tárgyi feltételeit javítani. 

A gazdálkodással kapcsolatos feladatainak végrehajtása során köteles a pénzügyi és számviteli 

törvényeket és rendeleteket, valamint a fenntartó rendelkezéseit megismerni, figyelemmel kísér-

ni, és ezek alapján végezni munkáját. 

 

Közvetlen munkakapcsolatok: 

Az óvodavezető vezetési feladatait az intézményvezetővel és a gazdaságvezetővel együtt gyako-

rolja. A munka és felelősség megosztásáról az Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezik. 

Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, egymás tekintélyét megóvják, 

minden lényeges eseményről, ügyről egymást kölcsönösen tájékoztassák. 

Az óvodavezető kiemelt felelősségi köre: 

Az óvodavezető egyszemélyi felelősséggel tartozik: 

- az intézményben folyó pedagógiai, szakmai munka színvonaláért, 

-a költségvetés végrehajtásáért, azért, hogy az óvoda mindenkor az éves költségvetési rendelet-

ben megadott kereteken belül, takarékosan és az ellátandó feladatokat figyelembe véve racionáli-

san gazdálkodjon és működjön, 



 SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

113 
 

GAZDASÁGI VEZETŐ 

 

Vezető beosztás ellátásával az Intézmény igazgatója bízza meg, a fenntartó Érseki Hatósággal 

való egyeztetés alapján. Az igazgatót – annak akadályoztatása esetén – a gazdálkodási jogkörbe 

tartozó ügyekben teljes felelőséggel helyettesíti. 

Tiszteli a keresztény értékrendet, sem magatartásával, sem nyilatkozatban azzal ellentétesen nem 

cselekszik. Ezen magatartás a foglalkoztatás alapfeltétele. 

Ismeri az Intézmény Alapító okiratát, annak alapelveit önmagára és munkájára nézve kötelező 

érvényűnek elfogadja. 

Rendelkezik BA vagy MA, illetve azzal egyenértékű főiskolai vagy egyetemi végzettséggel és 

pénzügyi/gazdasági szakképesítéssel. 

Az Intézmény gazdasági és pénzügyi feladatait teljes szakmai felelősséggel, önállóan irányítja. A 

jogszabályoknak megfelelően felelős az óvoda és az iskola (a továbbiakban együtt: Intézmény) 

vagyonának megőrzéséért, a gazdasági és pénzügyi fegyelem megtartásáért, az Intézmény ren-

delkezésére bocsátott anyagi eszközök takarékos, rendeltetésszerű felhasználásáért. Ennek meg-

felelően kötelezettséget vállal a gazdasági és pénzügyi területet érintő feladatok végrehajtására, 

kiadmányozási és utalványozási joggal rendelkezik. Feladata a pénzügyi, számviteli feladatok 

irányítása, ellenőrzése. 

Ellátja a nem pedagógus intézményi dolgozók (ügyviteli dolgozók, karbantartók, takarítók, por-

tások) szakmai felügyeletét, ellenőrzését. 

Új dolgozók felvételére, belső átcsoportosítására, jutalmazásra, illetve fegyelmi felelősségre vo-

násra tesz javaslatot az igazgatónak. 

Gondoskodik az Intézmény gazdasági munkájának megszervezéséről, a folyamatos munkavég-

zés feltételeinek biztosításáról, a túlórák és helyettesítések számfejtésének ellenőrzéséről. 

Szakterületének teljes jogú gazdája. Az igazgatóval, igazgatóhelyettesekkel, óvoda-vezetővel, 

szakmai munkaközösség-vezetőkkel, és a szertárfelelősökkel rendszeresen konzultálva és az 

igazgató egyetértésével, az éves költségvetés keretein belül saját hatáskörben, dönt az Intézmény 

munkájához szükséges tárgyi feltételek biztosítására szolgáló készletbeszerzés, szolgáltatás, di-

ákjóléti kiadások, sport- és kulturális támogatási tételek felhasználásáról. 

A felhasználás alakulásáról nyilvántartást vezet, arról havonta köteles beszámolni az igazgató-

nak. 

Felelős az Intézményhez érkező, gazdálkodást érintő utasítások, rendelkezések maradéktalan 

végrehajtásáért, a kiadott határidők betartásáért. 
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A Fenntartó által jóváhagyott keretszámok alapján elkészíti az Intézmény költségvetését, illetve 

beszámolóját és vagyonmérlegét, valamint a negyedévi beszámolókat. 

A nevelőtestület tagja, ezért köteles minden nevelőtestületi értekezleten megjelenni, és a nevelők 

által felvetett – gazdálkodással kapcsolatos – kérdésekre érdemi választ adni. 

Gondoskodik az igazgató utasítása alapján a mellékletben felsorolt szabályzatok elkészítéséről, 

esetleges módosításukról, a hatályba lépésükhöz szükséges egyetértés, illetve jóváhagyás meg-

szerzéséről, a szabályzatok hatálybalépéséről, és azok következetes érvényesüléséről. 

A munkakörével kapcsolatos jogszabályokat ismeri, a módosításokat figyelemmel kíséri. Mun-

kájára igényes, szakmai és vallási továbbképzéseken, tanfolyamokon, lelkigyakorlatokon és a 

templomban tartandó iskolai rendezvényeken részt vesz. 

Köteles a hivatali titkot megőrizni, az Intézmény jó hírnevéért dolgozni és azt ápolni. Személyi 

ügyekben a szeretetről és diszkrécióról soha ne feledkezzen meg! Az Intézmény minden dolgo-

zójával, tanulójával, az Intézményben megjelenő szülőkkel, látogatókkal, vállalkozókkal udvari-

asan viselkedjen, türelmesen, kedves hangnemben beszéljen. 

Munkaidejét a Munkaszerződés és a hatályos Munka Törvénykönyve szabályozza. A heti mun-

kaideje jelenleg 30 óra. Munkaidő beosztása a heti munkaidő-kereten belül egyéni. 

A felsoroltakon kívül a többször módosított 1993. évi LXXIX. törvényben, az Alapszabályban és 

egyéb jogszabályokban előírt, valamint az intézmény vezetője által elrendelt, jogszabályokba 

nem ütköző feladatokat is ellátja. 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS KIEGÉSZÍTÉSE 

 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből az alábbiakat adja 

át a gazdasági vezetőnek: 

Elkészíti az intézmény munkaerő-gazdálkodási tervét, a betöltetlen állásokra – szükség esetén – 

pályázatot hirdet, és lebonyolítja a pályázati eljárást. 

Elkészíti a közvetlenül alá tartozó alkalmazottak munkaköri leírását, és ha szükséges módosítja 

azokat. 

Nyilvántartja a dolgozók besorolását a közalkalmazotti bértábla szerint, és változások esetén 

módosítja azt. 

A dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos iratokat, illetve másolatokat rendszerezve 

nyilvántartja, őrzi, és változások szerint módosítja. 

A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően ellátja a munka és balesetvédelem, illetve a tűzvéde-

lem feladatait. 
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SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐK 
 

A pedagógusok által létrehozott szakmai munkaközösségek működésének célja: 

 A szakmaiság és a nevelés javítása: didaktikai fejlesztés, 

 Az intézményvezetés segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés), 

 A képzési eredményességért továbbképzések szervezése. 

 

Azonos műveltségi területen a pedagógusok munkaközösséget alkothatnak, és kimagasló felké-

szültségű, jó szervezőkészségű, példás munkafegyelmű szakmai munkaközösség vezetőt vá-

laszthatnak maguk közül. Tényleges rátermettség esetén a szakmai munkaközösség vezetőt az 

igazgató bízza meg a középvezetői feladatok ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása 

mellett. Munkájáról félévenként írásban be kell számolnia az intézményvezető szempontjai alap-

ján. 

 

A MEGBÍZÁS CÉLJA: 

Irányítja, koordinálja a szakmai tantárgycsoport pedagógusainak munkavégzését, teljes jogkör-

rel ellenőrzi a munkaközösségi tantárgyak pedagógusait. 

Középvezetőként képviseli a tantárgycsoport szakmai érdekeit, kollégáival jelentős erőfeszítése-

ket tesz a hatékony képzésért. Egyaránt felelős a munkaközösség szakmai, módszertani és nevelé-

si tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért. 

 

RÉSZLETES FELADATKÖR: 

1) Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelve a pedagó-

gusok módszereit, a gyerekekhez való viszonyát. 

2) Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepcióit, célirányosan vezeti pedagógiai program 

módosítását (az oktatás tantervi fejlesztését, a módszertani eljárások korszerűsítését). 

3) Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, mely beépül az intézmény munkater-

vébe. Pedagógia kísérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai pályázatokon. Ellenőrzi a 

határidők betartását. 

4) Megvalósítják az egységes követelményrendszert, melynek alapján a tanév elején felmérik, 

majd objektíven értékelik a tanulók tudás- és képességszintjét. A tanulók tudásszintje alapján 

irányítja a minőségfejlesztést. 
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5) Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez, kijelölt 

mentorral segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját. 

6) Ellenőrzi a pedagógusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres óralátogatások során 

(félévenként legalább egyszer) meggyőződik a tanulók elméleti, gyakorlati tudásáról, képes-

ségeiről, magatartásukról, szorgalmukról. 

7) Rendszeresen ellenőrzi a tanulók házi füzeteit, a dolgozatokat, a témazáró feladatlapokat, 

azok javítását, értékelését, a tantárgyi osztályzatokat. 

8) Vezeti szakterület módszertani fejlesztését, javaslatokat gyűjt a speciális irányok megválasz-

tására, a használandó tankönyvekre, taneszközökre (tantárgyak, évfolyamok szerint), a szak-

mai előirányzatokhoz elkészítteti a taneszközök rendelési listáját. 

9) Munkatársaival összeállítják a vizsgák (különbözeti, osztályozó, évfolyam, stb.) feladatait és 

tételsorait, vezetői kijelölésre részt vesznek a vizsgáztatásban. 

10) Elbírálja, és az igazgatónak javasolja (nem javasolja) a munkaközösségi tagok tantervhez 

igazodó tanmeneteit, a pedagógusok továbbképzését. 

11) Ellenőrzi a tantervhez igazodó tanmenetek elkészítését, az időarányos előrehaladást, a peda-

gógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, az eredményességet, az anyagok és 

eszközök célszerű és takarékos felhasználását. 

12) Irányítja a tantárgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolítását, a tanulók felké-

szítését, segíti tanulók részére tanulmányi, kulturális pályázatok kiírását, elbírálását. 

13) Gondoskodik a szakkörök, tehetséggondozó önképzőkörök, és felzárkóztató foglalkozások, 

tanfolyamok, stb., színvonalas, diákcentrikus megtartásáról. 

14) Ellenőrzi a szakmai felszerelések, a szertárak, laboratóriumok, előadótermek berendezéseinek 

szabályszerű használatát. 

15) Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok 

jutalmazására. 

16) Tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről, beszámol a tantestületnek 

a munkaközösség tevékenységéről. 

 

FELADATKÖRI KAPCSOLATOK: 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatóságoknak 

az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához. 

 

 

 



 SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

117 
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

  

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat, - gyako-

rolja a jogszabályokban biztosított jogokat. 

Hatásköre kiterjed teljes tevékenységének körére. Köteles az igazgató (helyettes) figyelmét fel-

hívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR: 

 

Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése 

alapozza meg felelős döntéseit, az igazgatónak tett megalapozott javaslatait. 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. Aktivitásától 

és kreativitásától, valamint példaadó munkavégzésétől és igényességétől nagymértékben függ az 

egész munkaközösség eredményessége, a tanulók érdekében kifejtett hatékonyság. 

Felelősségre vonható: 

 A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak joga-

inak megsértéséért; 

 A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatá-

ért, elrontásáért; 

 A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért; 

 A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 
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PEDAGÓGUS 

 

A pedagógusok jogállását, munkaköri feladatait a közoktatási törvény, és a katolikus iskolákkal 

szemben támasztott követelmények, értékek szabályozzák.  

A pedagógusok munkarendjét, felügyeleti és helyettesítési rendjét az igazgató állapítja meg 

(megbízásból igazgató helyettes) az intézmény foglalkoztatási rendjének függvényében. Konkrét 

napi beosztások összeállításánál az intézmény zavartalan működésének biztosítását kell figye-

lembe venni.  

A pedagógus köteles 15 perccel hivatali teendői előtt a munkahelyén megjelenni, és az órára való 

becsöngetéskor a terembe tartózkodni. Ugyanúgy köteles kicsöngetésre az órát befejezni és a 

diákokat szünetre kiengedni. Óra elhagyására vagy cseréjére csak komoly ok miatt kerülhet sor, 

ha még is sor kerül rá, ezt jelentse az igazgatónak.  

Csak akkor kezdheti meg szabadságát (tanév végén), ha munkáját befejezve az iratokat az igaz-

gatóságnak rendben leadta.  

A rábízott növendékekkel köteles egyénileg és közösségileg is foglalkozni. Biztosítsa a fegyel-

met és a csöndet. Töltse ki a tanításra és nevelésre fordított időt. Ellenőrizze a házirend pontos 

betartását. Igazolja a növendékek iskolai mulasztását (erről megfelelő igazolást kérve). Növen-

dékek az iskolát csak engedéllyel hagyhatják el. 

A nevelő lehetősége szerint minél több időt töltsön a növendékekkel és keresztény, példamutató, 

fegyelmezett magatartásával legyen követendő jó példa. Legyen gondja a helyes illem- és visel-

kedési szabályok kialakítására és segítse a rábízottakat, hogy keresztény, erkölcsös és művelt 

felnőttekké váljanak. Az egységes eljárás érdekében a fegyelmi kihágásokat jelentse az igazga-

tónak.  

Ismerkedjék meg a tanuló családi körülményeivel, kezdeményezően tartson kapcsolatot a szü-

lőkkel. Szaktanárként törekedjen rendszeres kapcsolatokra az osztályfőnökökkel a kölcsönös 

tájékoztatás és az egységes nevelés érdekében. Rendszeresen ellenőrizze a tanulók által használt 

helyiségek rendjét, tisztaságát, a tanulók ápoltságát, személyi tulajdonukat képező tárgyak rend-

ben tartását. Kötelessége, hogy fejlessze pedagógiai, pszichológiai, szaktantárgyi és általános 

műveltségét. Tanévi munkáját a tanterv alapján tanmenetben tervezze meg, az egyes órákra le-

gyen mindenkor felkészült. A tanulók dolgozatait és feleleteit értékelje érdemjegyekkel, ezeket 

közölje a tanulóval és a szülőkkel.  

A pedagógus akkor is köteles osztályával részt venni a vallásos ájtatossági gyakorlatokon, ha 

más felekezethez tartozó, vagy esetleg más vallású, mert így segítheti iskolánk céljainak megva-

lósulását, mint iskolánk alkalmazottja. 



 SZENT IMRE KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

119 
 

EGYÉB FELADATOK 

Kötelező óraszámba beszámítható feladatok: 

- szakkörök, klubok, DSK foglalkozások szervezése, vezetése, 

- énekkar vezetése, tömegsport foglalkozások, 

- differenciált képességfejlesztés (korrepetálás, tehetséggondozás) 

- munkaközösség-vezetői, gyermekvédelmi feladatok, 

- szabadidő szervezői, könyvtári foglalkozások. 

Munkaköri feladat, de a kötelező óraszámba nem számítható be: 

- az iskola keresztény szellemű nevelési feladataihoz kapcsolódó kívánalmak (keresztény  

- értékrend képviselete, példaadás), 

- a tanítási órákra való felkészülés, foglalkozási tervek (tanmenet, óravázlat, egyéb anyagok) 

készítése, 

- a tanulók munkájának értékelése (dolgozatjavítás, munkafüzetek, feladatlapok értékelése 

elemzése), 

- kulturális és sportfoglalkozások, rendezvények iskolán belüli szervezése, az ezeken való 

részvétel, 

- tanulmányi versenyekre való felkészítés, az ezeken való részvétel, 

- részvétel az iskolai szülői értekezleteken, fogadóórákon, 

- részvétel különböző iskolai értekezleteken (tantestületi, osztályozó, nevelési), 

- házi továbbképzéseken, nyitott napokon, szakmai bemutatókon való aktív részvétel, bemuta-

tók vállalása, szervezése lebonyolítási munkákban való tevékenykedés, 

- továbbképzéseken való megjelenés, s az itt szerzett információk továbbítása a tantestületnek, 

- az óraközi folyosói és udvari ügyelet ellátása, munkaközösségek munkájában való részvétel, 

- az iskolai munkatervben, tanítási programban szereplő tanulmányi kirándulások előkészítése, 

azokon való részvétel, 

- nyári táborozások szervezése, az azon való részvétel, 

- iskolai ünnepélyeken, rendezvényeken való megjelenés, bekapcsolódás azok előkészítő, 

szervező munkáiba, a gyermekek irányítása, 

- téli, tavaszi szünetekben való munkavégzés, beosztás szerint, 

- tanítás nélküli munkanapokon vállalás és beosztás szerinti feladatok, 

- kötelező adminisztráció pontos végzése, 

- szertárrendezés, szakleltárok évenkénti egyeztetése. 
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RENDSZERGAZDA 

 

1. Munkakör célja, funkciója 

Az intézmény teljes körű informatikai üzemeltetése, az intézményben folyó oktató-nevelő munka 

segítése. 

 

2. Munkakör helye a szervezeten belül 

- Szervezeti egység: technikai dolgozók 

- Közvetlen felettes: Benő László 

- Utasítási, ellenőrzési jogkör gyakorlója: Benő László 

- Munkáltató: igazgató 

- Alárendelt munkakörök:- 

 

3. Munkakör tartalma: 

 

3.1. Munkakörhöz tartozó feladatok: 

- az iskolai informatikai hálózat teljes körű üzemeltetése, a felmerülő problémák haladék-

talan elhárítása, beleértve a tanulói laptopokat is 

- az iskola tulajdonában lévő informatikai eszközök teljes körű karbantartásának biztosítá-

sa, beleértve a tanulói laptopokat is 

- szoftverek és hardverek leltározása, állományuk folyamatos figyelemmel kísérése 

- az Informatikai Szabályzat teljes körű kidolgozása, aktualizálása, betartásának ellenőrzé-

se 

- fejlesztési stratégia kidolgozása, egyeztetése az iskola vezetőségével 

- informatikai jellegű pályázatokban való közreműködés 

- informatikai beszerzések egyeztetése a vezetőséggel és azok lebonyolítása 

- hálózati jogosultságok egyeztetése a vezetőséggel, kiosztása, karbantartása 

- a hálózat vírusvédelme 

- kapcsolattartás a kapcsolódó külső szolgáltatókkal 

-  

            Beszerzett eszközökkel kapcsolatos rendszergazdai tevékenységet ellátja: 

- adminisztrációs szoftverek telepítése, karbantartása, kapcsolattartás a supporttal 

- külső vállalkozók informatikai jellegű munkái elvégzésének biztosítása 

- Az iskolai honlap kezelése, frissítése, aktualizálása 
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- Iskolai rendezvényeken fotózás, a fényképek tárolása, rendszerezése. 

- Fénymásoló felügyelete 

- Nyomtatók karbantartása 

- AROMO szerver frissítése, karbantartása 

 

3.2. Jogkörök: - 

3.3. Felelősség: 

 

A munkavállaló felelős: 

- az intézmény informatikai biztonságáért 

- a munka- és tűzvédelmi előírások betartásáért 

- a rá bízott eszközök rendeltetésszerű használatáért, állapotának megóvásáért 

- munkavégzés közben saját, illetve a környezetében lévő iskolai dolgozók és tanulók testi 

épségéért 

- a munkája során használt iskolai helységek, eszközök vagyonbiztonságáért 

- munkakörnyezetének tisztán, rendben tartásáért 

- a tudomására jutott belső információk bizalmas kezeléséért 

 

3.4. Kommunikáció, kapcsolattartás: 

- a hatékony munkavégzéshez szükséges, illetve felettesei által meghatározott kapcsolattartás és 

kooperativitás 

 

4. Munkakör körülményei 

- Speciális munkavégzési feltételek:- 

- Munkaidő: napi 8 óra 

 

5. A munkakör betöltésének követelményei 

- felsőfokú informatikai jellegű végzettség 

- megbízhatóság, precizitás 
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GAZDASÁGI ÜGYINTÉZŐ-PÉNZTÁROS 

 

A Házi Pénztár Kezelési Szabályzatában leírtak pontos és maradéktalan betartása, melynek tu-

domásul vételét aláírásával igazolta. A Házi Pénztárért teljes anyagi felelősséggel tartozik. (Ob-

jektív felelősség) 

 

Az intézményben történő étkezési térítési díjjal kapcsolatos teendők elvégzése. 

Analitikai nyilvántartás, kedvezményes étkezéssel kapcsolatos iratok kezelése, napi lemondások 

nyilvántartása és intézése, gépi számlák elkészítése, térítési díj beszedésének lebonyolítása, a 

beszedett díjak elszámolása az étkeztetővel. 

 

A szabadságokat pontosan nyilvántartja, kiírja és az illetékes vezetővel, munkavállalóval aláírat-

ja, a Magyar Államkincstár elektronikus rendszerében rögzíti. A jelenléti ívek kezelése. 

 

Az intézmény átutalási megbízásainak megírása. (Naponta érkező számlák, havi munkabérek és 

azok járulékai, stb.) 

 

A Magyar Államkincstár által küldött adatok alapján elkészíti az Egészségbiztosítási Igazgatóság 

felé a jelentéseket. (Társadalombiztosítási kifizetőhelyek által folyósított ellátások elszámolása, 

Egészségbiztosítási statisztikai jelentés). 

 

Az aktuális havi bérrel kapcsolatos teendők elvégzése. (A jegyzékeket a Magyar Államkincstár 

rendszeréből letölti, kinyomtatja, utalását megírja.) Az intézmény bankjához az átutaláshoz szük-

séges elektronikus állományt elküldi. Különböző megrendelések előkészítésére árajánlatokat kér, 

összesíti és a gazdasági vezetőnek átadja. 

 

Különböző kimutatások, diagramok, statisztikák készítésével a gazdasági vezető munkáját segíti. 

Feladatkörébe tartozik az intézményi honlap üzemeltetése. 

A minőségbiztosítási csoport tagjaként adminisztratív feladatokat lát el. A minőségbiztosítási 

vezető munkáját segíti kérdőívek készítésével, felmérések összesítésével, kimutatások készítésé-

vel, stb. 

Az igazgató fenntartja a jogot a munkaköri leírás módosítására, ha ezt a megváltozott viszonyok 

indokolják. 
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GONDNOK 

 

Az intézmény gondnoka felelős az állami vagyon megőrzéséért, a jogszabályoknak megfelelő 

gazdasági és pénzügyi tevékenységért, a költségvetési gazdálkodás szakszerűségéért, az épület 

állagának megőrzéséért és fejlesztéséért. 

 

Ezen belül:        Rendszeresen ellenőrzi az intézményhez tartozó helyiségeket és felszereléseket. 

- Figyelemmel kíséri az intézmény állagának megóvását. 

- Gondoskodik a gyermekek okozta kár megtérítéséről, a hibák kijavításáról. 

- Irányítja, és ellenőrzi a hatáskörébe rendelt technikai személyzet munkáját (kar-

bantartók, takarítók, portások) munkarendjének, munkaidő beosztásának és napi 

tevékenységének megszervezését. 

- Ellenőrzi a munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok betartását. 

- Összegyűjti beosztottjainak igényeit, és előterjeszti őket az igazgatónak. 

- Gondoskodik a felújítási, nagyjavítási igények folyamatos nyilvántartásáról és az 

előírt időben történő igényléséről, elvégzéséről. 

- Folyamatosan ellenőrzi, hogy a munkavégzés a munkaszerződésben foglaltak 

szerint történjen. 

 

1) Részt vesz a munkakörök átadásában, ügyel a leltári fegyelem maximális 

betartására. 

2) Munkáját közvetlenül az intézmény igazgatója irányítja. 

Az igazgató fenntartja a jogot a munkaköri leírás módosítására, ha ezt a megváltozott viszonyok 

indokolják. 

 

FELETTESE: igazgató, gondnok, gazdasági vezető 

BEOSZTOTT:  

FELADATAI: 

 

Munkaideje:         napi 8 óra 

Munkaköre:    -     karbantartási munka 

- parkápolás 

- egyéb fizikai munka 
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a) Anagilag felelős a gondjaira bízott munkáért, anyagokért, szerszámokért. 

b) Közvetlen felettese a gazdasági vezető. 

c) Biztosítja az oktató-nevelő munka zavartalanságát, ennek érdekében: 

- elvégzi a szakképzettségének megfelelő és a nagyobb szakképzettsé-

get nem igénylő javításokat, 

- rendszeresen ellenőrzi a világítást, ablakok-ajtók zárait, a vízrend-

szert, a vécéket, stb., 

- a javításokhoz, karbantartásokhoz szükséges anyagokat beszerzi, tá-

rolja, 

- besegít a takarítóknak, pl.: ablakok le- és felszerelésében stb., 

- munkaidején belül az intézmény udvarában lenyírja a füvet, gondozza 

a fákat, bokrokat, virágokat, 

- karbantartja a kerti csapokat, a kerítést, a kapukat stb., 

- esetenként besegít – kazánházi meghibásodás esetén – a karbantartási 

munkába, a zavar elhárításába, 

- besegít a rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatásába, 

irányításába, 

- gondoskodik arról, hogy a tűzoltó készülékek állandóan feltöltve le-

gyenek a kijelölt helyeken, 

- alkalmanként a munkakörébe nem tartozó munkát is köteles elvégez-

ni. 

d) Köteles a karbantartó műhely rendjéről, a munkagépek karbantartásáról gondoskodni. 

e) Ha feladat ellátása úgy kívánja köteles túlmunkát, helyettesítés ellátni. 

f) A végzett munkájáról munkanaplót vezet, az anyagfelhasználást is feltünteti benne. 

g) A műhelybe csak az igazgató engedélyével hozhat be saját anyagot, végezhet munkát, a 

munkaidején túli időszakban. 

h) A személyes felelősségre kiadott eszközöket csak igazgatói hozzájárulással adhatja ki. 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Az igazgató fenntartja a jogot a munkaköri leírás módosítására, ha ezt a megváltozott viszony 

indokolják. 
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ISKOLATITKÁR 

 

Feladatát önállóan, az igazgató felügyeletével végzi. 

 

Tanulókkal kapcsolatos teendői: 

- Elvégzi a tanulóviszonnyal kapcsolatos feladatok 

- diákigazolvány kiadása, érvényesítése, nyilvántartása, 

- iskolalátogatási igazolások kiadása, 

- utazási igazolványok érvényesítése, 

- nyilvántartja és bonyolítja a tanulók kérelmeit, 

- gondoskodik az osztálynévsorok osztályfőnököknek való kiadásáról, 

- elvégzi a tanulmányi versenyekkel járó adminisztrációs teendőket, 

- nyilvántartja a fegyelmi ügyeket. 

Információ-feldolgozó feladatok: 

- Veszi és továbbítja a beérkező telefonokat, 

- elvégzi és nyilvántartja a határidőket, kezeli az igazgatói hirdetőtáblát 

- gondoskodik az ügyvitelhez szükséges nyomtatványok, űrlapok és iratok idő-

beni beszerzéséről 

- az igazgató által szignált postát beiktatja, az érdekelteknek eljuttatja, illetve 

határidőre kifüggeszti 

- szülők, érdeklődők tájékoztatása, eligazítása telefonon, illetve szóban 

- nevelőtestületi, illetve iskolai értekezletek adminisztratív előkészítése. 

Iratkezelési feladatok: 

- Nyilvántartja az iskola tanulólétszámát, 

- elkészíti a tanévnyitó statisztikát, 

- kezeli az osztályfőnökök által leadott bizonyítványokat, 

- bizonyítványmásolatot állít ki, 

- osztálynaplók, foglalkoztatási naplók begyűjtése, irattározása, 

- az első éves tanulók felvételének adminisztrációjában, nyilvántartásában, irá-

nyításában együttműködik az általános igazgatóhelyettessel, 

- segíti az osztályfőnökök, pedagógusok munkáját, tájékozódásukat adminiszt-

ratív és egyéb dolgokban, 

- irattározási feladatok előírás szerinti elvégzése, ellenőrzése, javaslattétel. 
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KÖNYVTÁROS 

 

1./ A könyvtáros jogállása 

Az iskolai könyvtáros feladatait munkaviszonyban félállásban látja el. Munkáját az igazgató 

(vagy kijelölt helyettese) irányításával, és ellenőrzése mellett látja el. Az iskolai tanár könyvtáros 

felsőfokú iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik. 

 

2./ A könyvtáros feladatai 

 

2.1. Általános feladatok 

a.) ellátja a könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatokat, 

b.) szervezi és lebonyolítja a könyvtár pedagógiai felhasználását, 

c.) kapcsolatot tart a társintézményekkel, 

d) végzi az iskolai könyvtár ügyvitelét, statisztikát készít, 

e.) részt vesz a könyvtárosok részére szervezett szakmai találkozókon, továbbképzéseken, érte-

kezleteken, 

f.) figyelemmel kíséri a könyvtári célokra biztosított beszerzési keret tervszerű és gazdaságos 

felhasználását, 

g.) részt vesz a könyvtár időszaki és soron kívüli leltározásában 

 

2.2. Szakmai feladatok 

Teljes szakmai felelősséggel végzi az iskolai könyvtár állományalakítását az alábbiak szerint: 

a.) segíti az iskola oktató, - nevelő munkáját a gyűjtőköri szabályozásban meghatározott infor-

mációhordozók gyűjtésével , feldolgozásával, 

b.) tervszerűen és folyamatosan végzi a könyvtári állomány gyarapítását, a beszerzési lehetősé-

gekről, kínálatról folyamatosan konzultál az iskola vezetőivel, munkaközösségeivel 

c.) a megrendelésekről, azok teljesítéséről és a beszerzési keret felhasználásáról nyilvántartást 

vezet, 

d.) állományba vételi tevékenysége során a beszerzett dokumentumokat meghatározott módon a 

könyvtári működési szabályoknak megfelelően nyilvántartásba veszi, 

e.) a nyilvántartásokat naprakészen vezeti, 

f.) a feldolgozást igénylő dokumentumokat feldolgozza, 

g.) naprakészen építi, rendezi, szerkeszti a könyvtár betűrendes, katalógusát, 
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h.) Rendszeresen évente állományapasztást végez a felesleges, elhasználódott, tartalmilag elavult 

dokumentumok körében, s az ezzel kapcsolatos nyilvántartás, ügyviteli feladatokat is ellátja, 

i.) gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról, 

j.) könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat vezet, s elő-

készíti a könyvtári szakórákat, 

k.) végzi a kölcsönzési tevékenységet és annak adminisztrációját, 

l.) könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat vezet, s elő-

készíti a könyvtári szakórákat, 

 

2.3. Egyéb feladatok 

a.) kapcsolatot tart az osztályfőnökkel, munkaközösség-vezetőkkel, szaktanárokkal a pedagógiai 

feladatok ellátásának segítése érdekében, 

b.) részt vesz az iskolai könyvtári szabályzat aktualizálásában, korszerűsítésében, jogszabályi 

változás esetén javaslatot tesz a Szabályzat módosítására. 
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ÓVODAPEDAGÓGUS 
 

1. Név:  

2. Beosztás, munkakör: óvodapedagógus 

3. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:  

Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola 

Munkavégzés helye:  

Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola, Szent Imre utcai Telephely 

6000 Kecskemét, Szent Imre u. 9. 

4. Munkaterület megnevezése: csoportban dolgozó óvónő 

5. Közvetlen vezetője: intézményvezető 

6. Közvetlen beosztottak: dajka 

7. Helyettesítés: óvodapedagógus (ügyeleti rend szerint) 

8. Munkakör célja:  

Az óvodapedagógus munkaköri kötelessége, hogy a jogszabályban meghatározott, az oktatási 

törvényben előírt, valamint a munkaköri leírásban részletezett feladatait ellássa.  

Pedagógiai munkájuk végzésében irányt ad a helyi pedagógiai program. 

9. Feladatköre: 

Kötelező óraszámban ellátott feladatok 

• A gyermekek befogadása, folyamatos, rugalmas napirend, csoportélet szervezése  

• Játék, játékos tevékenység, érzelmi nevelés 

• Egészséges életmódra nevelés, gondozás, testi nevelés 

• Tevékenységbe ágyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodó műveltségtartal-

mak közvetítése, tevékenységekben megvalósuló tanulás egyéni és mikrocsoportos tevé-

kenységek: külső világ tevékeny megismerése, matematikai tartalmú tapasztalatok szer-

zése, mozgás, ünnepek, hagyományok, jeles napok, munkára nevelés, rajzolás, festés, 

mintázás, kézimunka, verselés, mesélés, anyanyelvi nevelés, ének, ének-zene, énekes já-

ték, tánc. 

• Egyéni képességfejlesztés, gyermekek megfigyelése, felmérése, gyermekvédelmi felada-

tok 
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Kötelező óraszámon kívül ellátott feladatok intézményen belül  

• A csoport életével kapcsolatos adminisztrációs feladatok: csoportnapló vezetés, felvételi napló 

vezetése, személyiséglapok vezetése 

• Félévenként nevelési terv készítése, értékelése 

• Partneri igények felmérésének értékelése, összesítése, elemzése 

• Munkaközösségi feladatok elvégzése 

• A gyermekek fejlesztésével kapcsolatos iratok elkészítése 

• Jegyzőkönyvek készítése 

• Felzárkóztatás, tehetséggondozás 

• Szülői értekezlet, fogadóórák, munkadélutánok, ünnepek, hagyományok, óvodai rendezvények 

• A tevékenységek anyagainak előkészítése, kiegészítő eszközök készítése 

• A partneri igények felméréséhez szükséges munkalapok, kérdőívek, tesztlapok elkészítése 

• Önképzés, hospitálás 

• Csoportokban, óvoda területén dekorációkészítés 

• Kiegészítő eszközök készítése. 

• Munkavédelem, tűzvédelem, gyermekvédelem, könyvtár 

 

Kötelező óraszámon kívül ellátott feladatok intézményen kívül  

• Helyszíni tevékenységhez helyszín biztosítása, helyszíni tevékenység megtartása. 

• Családlátogatás  

• Kirándulás, uszoda kíséret és felügyelet. 

• Látogatás az iskolába, könyvtárba 

• Játék és eszközvásárlás, színházlátogatás 

• Városi rendezvényeken való részvétel 

• Továbbképzések, konferencia, önképzés, tanfolyam 

• Múzeum látogatás, kiállítások megtekintése 

• A fentieken túl köteles elvégezni minden olyan munkát, amellyel felettesei megbízzák, munka-

köréhez kapcsolódik. 

10. Hatásköre: óvodai csoportra 

11. Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért,  

• az óvoda nevelési és oktatási feladatainak elvégzéséért; 

• A munkahelyéről munka közben engedéllyel távozhat. 

• A berendezések meghibásodását azonnal jelenti a vezetőnek. 

• Védi és óvja az óvoda eszközeit, berendezéseit. Szándékos rongálásból eredő kárt megtéríti. 
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• A fentieken túl köteles elvégezni minden olyan munkát, amellyel felettesei megbízzák, munka-

köréhez kapcsolódik. 

• A munkavégzés során tudomására jutott munkahelyi titkot köteles megtartani, azt munkahelyéről 

kivinni, illetéktelenek tájékoztatására felhasználni nem szabad. 

• A Munka Törvénykönyvében, a Kjt-ben és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok és 

követelmények teljesítéséért. 

12. Munkakapcsolatok: 

Óvodán belül: 

• A nevelési, oktatási feladatok egyeztetése a munkatársakkal; 

Óvodán kívül: 

• Együttműködés a szülői közösséggel,  

Más szervezetekkel: 

• kapcsolatok tartása más intézmények oktatóival, nevelőivel és szakmai szervezetekkel; 

• eredményes munkakapcsolat kialakítása a különféle szakmai szervezetekkel és egyesületekkel. 

 

Munkakörének ellátásához rendelkeznie kell: 

• folyamatosan bővülő szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel; 

• számítástechnikai és irodai eszközök használatának ismeretével 

 

13. A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények: 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

• Szakirányú főiskolai végzettség 

Egyéb követelmények: 

• oktatási tapasztalat; 

• számítógépes adatfeldolgozásban való jártasság; 

 

14. A munkakör betöltését szabályozó jogi előírások: 

 Erkölcsi bizonyítvány; 

 Munkatörvénykönyve, Kjt., SZMSZ. 
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DAJKA 

 

15. Név:  

16. Beosztás, munkakör: dajka 

17. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:  

Szent Imre Katolikus Óvoda és Általános Iskola 

Munkavégzés helye:  

18. Munkaterület megnevezése: csoportban dolgozó dajka 

19. Közvetlen vezetője: intézményegységvezető, és csoportos óvónő 

20. Közvetlen beosztottak: nincs 

21. Helyettesítés: dajkák (ügyeleti rend szerint) 

22. Munkakör célja: Részt vegyen a gyermekek nevelésében, gondozásában, legyen segítségére 

az óvónőnek a gyermekekkel kapcsolatos teendők ellátásában, ételek előkészítésében, gyer-

mekek étkeztetésében, az óvoda külső és belső környezetének tisztántartásában. 

23. Feladatköre: 

Kötelező óraszámban ellátott feladatok: 

 A dajkák heti váltásban végzik feladataikat, ennek megfelelően változnak napi teendőik.  

Nyitós: 6-14.00; Köztes 1.:  8.00-16.00; Köztes 2:  8.30-16.30; Zárós: 10-18.00 

 

Napi feladatok:  

Reggel hat órakor alaposan kiporszívózni a csoportszobákban, és az előtérben Felelős a porszívó 

rendeltetésszerű használatáért. Segít a reggeli készítésében. A vizuális és tornafoglalkozásokat 

előkészíti. Naponta kicserélni a felnőtt mosdóban a törölközőt. 

A tízórai fogadása, ellenőrzése és elkészítése a feladata. Segít a játékok pakolásában Reggeliztet, 

majd feltakarítja a csoportszobát. Reggeliztetés után az évszaknak megfelelő udvari játékok ki-

rakása. Gyümölcsöt készít a gyerekeknek. Segít az óvónőnek a foglalkozásnál.  Ha kimennek az 

udvarra, a csoportban végzi a teendőit. Az ebédet követően az épület alsó szintjének, a fürdőszo-

bák takarítása. Az ebédet követően a konyhában segít a mosogatásban, elrakja a tányérokat. Éb-

reszti a gyerekeket, uzsonna után lepakolja és összetakarítja a csoportot. Ha a gyerekek kimen-

nek az udvarra, segít az óvónőnek a gyermekek öltöztetésében, udvarra készülődésben, a gyer-

mekek kikísérésében. Az udvari játékok elpakolása. A csoportok összepakolása, szemetesek ki-

ürítése. Nyílászárók ellenőrzése. Az épület feltakarítása. Az épület riasztórendszerének aktiválá-

sa, épület zárása 18 órakor. Ha bárki tartózkodik még az épületben, a zárós dajka feladata tájé-

koztatnia az épület biztonságos bezárásáról. 
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Egyéb feladatok: 

- a csoport portalanítása, felmosása 

- heti mosás (köteles rendeltetésszerűen használni a mosógépet) 

- a ruhák leszedése a szárítóról 

- minden reggel a felnőtt mosdóba tiszta törölköző elhelyezése 

- saját csoportjának a torna utáni eszközök helyre pakolása 

- időjárásnak megfelelően a gyermekek vízzel való ellátása 

- fogmosó poharak szükségszerű elmosása 

3 hetente feladat:  ágynemű cseréje 

Havi feladat:  

- játékok fertőtlenítése 

- ablaktisztítás 

- fürdőszoba fertőtlenítése 

A tűz- és balesetvédelmi előírásokat minden dolgozóköteles betartani. Azon tárgyakat, me-

lyek balesetet okozhatnak, minden dolgozó köteles eltávolítani vagy biztonságosan tárolni.  

  

A munkakör betöltését szabályozó jogi előírások: 

 Erkölcsi bizonyítvány; 

 Munkatörvénykönyve, Kjt., SZMSZ. 

 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

A felsoroltakon kívül köteles a munkaköréhez kapcsolódó, a munkaköri leírásban nem nevesített 

feladatokat is ellátni, amelyet az intézmény vezetője alkalmanként megbízza 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja.  

 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. A használat közben észlelt meghibásodásokat 

haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után. 

 

 


