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Bevezető 

Intézményünk, a Kecskeméti Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Iskola, Fejlesztő 

Nevelést-Oktatást Végző Iskolája Kollégium, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény (rövid név: Kecskeméti EGYMI) Szervezeti és Működési Szabályzatában – a 

továbbiakban SZMSZ – határozzuk meg a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló rendelet elveinek megfelelően az intézmény 

tevékenységét, irányításának rendjét, működésének folyamatait, összefüggéseit, szervezeti 

felépítését, a feladatok és hatáskörök megosztását, a felelősséget a nevelés és gazdálkodás 

területén, az ellenőrzés rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozást. 

Tartalmazza a működés közös szabályait és külön-külön az egyes intézményegységek 

működését meghatározó előírásokat.  

 

Az SZMSZ készítéséhez alapul vett jogszabályok  

1. 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről 

2. 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

3. 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

4. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

5. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

6. 5/2020. (I.31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI.4.) Korm.rendelet módosításáról 

7. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

8. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és 

a köznevelési intézmények névhasználatáról 

9. 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 

működéséről 

10. Minden járvánnyal kapcsolatos jogszabály és fenntartó utasítás 

Az SZMSZ készítéséhez alapul vett  szabályozók, szabályzatok 

 A Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve 

 A Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai nevelésének irányelve 

 A kollégiumi nevelés országos alapprogramja 
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 A Kecskeméti EGYMI Pedagógiai Programja, Helyi tanterve 
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Az intézmény fenntartója: Kecskeméti Tankerületi Központ - Kecskemét, Homokszem u. 3-5. 

 

Az intézmény szervezeti egységei  

 

A Kecskeméti EGYMI székhelyintézménnyel és két tagintézménnyel, két telephelyen 

működik. Az egyes tagintézményekben többféle köznevelési alapfeladat ellátása folyik. Az 

ellátott feladatok tekintetében megkülönböztethető:  

- sajátos nevelési igényű gyermekek - értelmi vagy beszédfogyatékos, egyéb pszichés 

fejlődési zavarral küzdő, autizmus spektrum zavarral küzdő vagy több fogyatékosság 

(pl. értelmi és mozgásszervi vagy érzékszervi: látási, hallási fogyatékosság) együttes 

előfordulása esetén halmozottan fogyatékos gyermekek óvodai nevelése; 

- sajátos nevelési igényű gyermekek: értelmi, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő 

vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral küzdő vagy több fogyatékosság 

(pl. értelmi és mozgásszervi vagy érzékszervi: látási, hallási fogyatékosság) együttes 

előfordulása esetén halmozottan fogyatékos tanulók általános iskolai nevelése-

oktatása; 

- fejlesztő nevelés-oktatás; 

- sajátos nevelési igényű gyermekek - értelmi, autizmus spektrum zavarral küzdő vagy 

több fogyatékosság (pl. értelmi és mozgásszervi vagy érzékszervi: látási, hallási 

fogyatékosság) együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos tanulók 

készségfejlesztő iskolai nevelése-oktatása; 

- sajátos nevelési igényű gyermekek - értelmi, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő 

vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral küzdő vagy több fogyatékosság 

(pl. értelmi és mozgásszervi vagy érzékszervi: látási, hallási fogyatékosság) együttes 

előfordulása esetén halmozottan fogyatékos gyermekek, tanulók kollégiumi nevelése; 

- utazó gyógypedagógiai hálózat működtetése. 

 

Az intézményen belüli szervezeti egységek együttműködve valósítják meg szakmai 

célkitűzéseiket.  

 

Az SZMSZ időbeli hatálya és felülvizsgálata 

Az intézményi szervezeti és működési szabályzatot a Kecskeméti Óvoda, Általános Iskola, 

Készségfejlesztő Iskola, Kollégium, Fejlesztő Nevelést-Oktatást Végző Iskolája, Egységes 

Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény nevelőtestülete hagyja jóvá. 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára, a szülőkre, továbbá főiskolai hallgatókra, vendégekre, alkalmi 

látogatókra nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület 

jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megszegése esetén: 

- az alkalmazottakkal szemben – az intézményvezető jelzését követően – a Fenntartó 

hozhat intézkedést, 

- a gyermekekkel, tanulókkal szemben fegyelmező intézkedésre, illetve büntetés 

kiszabására az SZMSZ-ben leírtak szerint nyílik lehetőség, 

- egyéb személyeket (szülőket, hallgatókat, látogatókat) a pedagógusoknak, 

akadályozottságuk esetén az intézmény vezetőinek kell tájékoztatni az SZMSZ-ben 
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foglaltak betartásáról, amennyiben ez nem vezet eredményre, úgy az intézményvezető 

vagy helyettesei jogosultak a szükséges intézkedést megtenni. 

 

A SZMSZ nyilvánossága 

 

A szervezeti és működési szabályzat elérhető az intézmény honlapján: www.gyogyped.hu, 

továbbá 1 nyomtatott példány az intézményvezető-helyettes, tagintézmény-vezetők irodájában. 

 

Az intézmény alapadatai 

 

Az intézmény neve Kecskeméti Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Iskola, 

Fejlesztő  Nevelést-Oktatást Végző Iskola, Kollégium, Egységes 

Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

Rövid név Kecskeméti EGYMI 

OM azonosító 038452 

Az intézmény székhelye 6000 Kecskemét, Nyíri út 30. 

Az intézmény típusa közös igazgatású köznevelési intézmény 

Tagintézményei Kecskeméti EGYMI Juhar Utcai Óvodája, Általános Iskolája, 

Készségfejlesztő Iskolája, Fejlesztő Nevelést-Oktatást Végző iskolája és 

Kollégiuma (Kecskemét, Juhar utca 23.) 

 Kecskeméti EGYMI Autizmus Centrum Óvodája, Általános Iskolája, 

Készségfejlesztő Iskolája és Fejlesztő Nevelést-Oktatást Végző Iskolája 

(Kecskemét, Szalag utca 9.)  

Telephelyei Kecskemét, Forradalom utca 1. – (beszédjavító osztályok) 

 Kecskemét, Tóth László sétány 2. – (integrációs aut. csoport) 

 

1 A működés rendje 
 

1.1  Nyitva tartás 

 

Az intézmény éves munkarendjét a nevelőtestület határozza meg. A tanítás nélküli munkanapok 

időpontjait a tanév kezdetekor kell megjelölni.  

Az intézmény minden telephelyén reggel 7:00 órától 8:00 óráig, továbbá 16:00 órától 17:00 

óráig összevont ügyeletet biztosítunk a gyermekek, tanulók számára. 

A Juhar utcai tagintézményében működő Gyermekotthon miatt az intézmény folyamatos 

portaszolgálattal, fűtés idényben folyamatos fűtőszolgálattal működik. 

A nevelő-oktató munka 16:00 óráig, illetve a tanítás a tanulócsoportokra bontott órarend szerint 

fejeződik be.  

A hivatalos munkaidő 8 órától 16 óráig tart, ebben időszakban van lehetőség a hivatalos 

ügyintézésre. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető ad engedélyt, 

kérelem alapján.  

Az intézmény a nyári-, őszi, téli-, tavaszi szünet időtartama alatt ügyeleti rend szerint tart 

nyitva.  

A fejlesztő órákon a gyermekek, tanulók hetekre bontott órarend szerint vesznek részt. 

http://www.gyogyped.hu/
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1.2  Az alkalmazottak és a vezetők benntartózkodásának rendje 

 

Az intézmény dolgozói munkaköri leírás alapján végzik tevékenységüket. A munkaköri 

leírásokat az új munkavállalók belépéskor kapják meg. A munkaköri leírás részletesen 

szabályozza a munkavállaló munkaidejét, kötelező tevékenységeit, feladat-ellátási helyét 

(helyeit) és munkarendjét.  

Az intézmény folyamatos és zavartalan működésének érdekében biztosítani szükséges, hogy a 

vezetők benntartózkodási rend szerint végezzék munkájukat.  

Az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény-vezetők, továbbá az 

intézményegység-vezetők intézményben való benntartózkodásukat úgy szervezik, hogy 

feladataikat folyamatosan el tudják végezni, kapcsolatot tarthassanak egymással.  

Az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény-vezetők és az 

intézményegység-vezetők - a nyitva tartás ideje alatt - munkaköri leírásban foglaltak, illetve 

heti beosztás szerint tartózkodnak a telephelyeiken. A vezetők munkaideje 8-16 óráig tart. 

Távollétüket kötelesek bejelenteni az intézményvezetőnek.  

A tanítási szünetek ügyeleti rendjét – egyeztetést követően - az intézményvezető készíti el.  

A gyógypedagógiai asszisztensek és a technikai munkakörben foglalkoztatottak 

benntartózkodásukat jelenléti ív vezetésével tartják nyilván.  

 

Pedagógusok munkarendje:  

 

A teljes munkaidő heti 40 óra. 

 

A pedagógusok napi munkarendjét, órarendjét, a helyettesítési rendet az intézmény vezetői 

állapítják meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni az 

intézmény vezetőségének javaslatait – a foglalkozásokra/tanórákra elkészített órarend 

(foglalkozási rend) függvényében.  

A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt 15 perccel a munkahelyén, 

illetve tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 15 perccel annak helyén köteles 

megjelenni.  

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

legkésőbb az adott munkanapon reggel 1/2 8 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének 

(tagintézmény-vezetőnek, intézményegység-vezetőnek), hogy helyettesítéséről 

intézkedhessenek.  

Egyéb esetben a pedagógus az intézményvezetőtől kérhet engedélyt legalább a 

tanóra/foglalkozás elhagyására. A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanóra 

elcserélését az intézményvezető vagy a tagintézmény-vezetők engedélyezhetik.  

Azok a munkatársak, akik munkakörükből adódóan tevékenységüket az intézmény épületén 

kívül is végzik, munkarendjükben jelölik tartózkodásuk helyszínét és időtartamát.  

A pedagógusok számára nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti 

feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja a vezetők és a munkaközösség 

vezetők véleményének kikérését követően.  
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Tanórán kívüli foglalkozásokon, illetve a munkaközösségek által szervezett programokon 

váltakozva, a feladat ellátásához szükséges számú pedagógus vesz részt. 

Külső munkatársak: 

 

Az intézmény külső munkatársai határozott idejű megbízási szerződés alapján dolgoznak. 

Létszámuk a tankerületi központ engedélye alapján a helyi pedagógiai feladatok függvényében 

változik. A külső munkatársak az intézményvezető és a szakmai feladatok megvalósításáért 

felelős vezetők irányítása mellett végzik munkájukat. Szükség szerint részt vesznek a 

feladataikat érintő munkamegbeszéléseken, értekezleteken.  

 

1.3 Belépés és benntartózkodás rendje azok számára, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel 

 

Az intézményben ellátott gyermekek, tanulók kísérői engedély nélkül tartózkodhatnak az adott 

telephelyen az átadás-átvétel időtartamáig.  

Engedély nélkül tartózkodhatnak a szülők, gondviselők a szülői értekezleteken, illetve a 

meghívott vendégek az intézmény valamennyi rendezvényén. 

Hivatalos ügyintézés kapcsán, az intézménnyel jogviszonyban nem állók munkaidőben, 8-16 

óráig, a portaszolgálaton történő bejelentkezés után kereshetik az ügyintézőt, helyismeret 

nélkül a portás kíséretet biztosít.  

Idegenek az intézmény telephelyein – vagyon és biztonsági okok miatt – csak a portás 

tájékoztatását követően, illetve a tagintézmény-vezetők engedélyével tartózkodhatnak. 

 

2 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

A belső ellenőrzési rendszer feladata az intézmény szakmai munkájának értékelése. A belső 

ellenőrzés az intézmény szakmai tevékenységére irányul, amelyet:  

- folyamatosan elvégzendő vezetői ellenőrzés,  

- munkafolyamatba épített ellenőrzésként kell ellátni.  

 

A belső ellenőrzés célja a nevelő-oktató munka minőségének, szabályokkal való összhangjának 

megállapítása. 

  

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.  

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

intézményvezető felel. Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, ütemezését az intézményi 

éves munkatervben rögzítettek alapján kell végezni.  
 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:  
 

- intézményvezető,  

- intézményvezető-helyettes 

- tagintézmény vezető,  

- intézményegység-vezető,  

- munkaközösség vezetők.  
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Az ellenőrzés a munkaköri leírásban rögzített területekre is vonatkozik. Az intézményvezető 

közvetlenül ellenőrzi a vezetők munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. A 

munkaközösség-vezetők ellenőrzési tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az illetékes 

egységvezetőt. 

Az ellenőrzés módszerei: 

 

- foglalkozások, a tanítási órák és tanórán kívüli foglalkozások látogatása,  

- írásos dokumentumok vizsgálata,  
 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival meg kell beszélni.  

 

A megbeszélés következménye lehet:  

 

- a hiányosságok pótlása,  

- új feladat a pedagógus, vagy a munkaközösség számára.  

 

3 A tagintézményekkel, intézményegységekkel való 

kapcsolattartás rendje 
 

Az intézmény tagintézményei, intézményegységei között a kapcsolattartás – a vezetőkön és a 

működést segítő adminisztratív munkakörben dolgozókon keresztül - rendszeres és folyamatos. 

Az információközlés a vezetők, a pedagógusok, a pedagógiai munkát közvetlenül segítő 

munkatársak és a technikai dolgozók között verbálisan (értekezleteken, eset- vagy probléma 

megbeszélés alkalmával), telefonon keresztül, illetve elektronikus levelezés (e-mail) 

formájában történik. 

 

3.1  A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje és formája 
 

Az intézmény különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezetővel a megbízott 

vezetők és a választott képviselők közvetítésével valósul meg. A fenntartóval az intézmény 

vezetője tart közvetlen kapcsolatot és az aktuális információkról tájékoztatja az érintetteket. 

 

A kapcsolattartás formái: 

- vezetői értekezletek, 

- nevelőtestületi, munkaközösségi értekezletek, 

- megbeszélések, 

- telefonbeszélgetések, 

- elektronikus (e-mail) levelezés. 

 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az éves munkaterv tartalmazza.  

A teljes alkalmazotti értekezletet az igazgató akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály írja elő, 

vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti 

értekezletekről jegyzőkönyvet kell készíteni.  
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A nevelőtestület értekezletei:  

- tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,  

- félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

- éves munkatervben rögzített nevelési értekezletek 

  

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetője vagy 

vezetősége szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, az 

intézmény lényeges problémáinak megoldására. A nevelőtestület értekezletein emlékeztető 

feljegyzés készül az elhangzottakról. A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény 

iktatott anyagába kerülnek.  

 

3.2  A vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet 

szabályai 
 

Az intézmény szervezeti felépítésének megfelelően a vezetői feladatokat: 

- intézményvezető 

- intézményvezető-helyettes 

- tagintézmény-vezetők és  

- intézményegység-vezetők látják el. 

 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezését, szervezését és ellenőrzését szakmai, 

módszertani kérdésekben az intézmény pedagógusaiból létrehozott szakmai munkaközösségek 

segítik.  

 

3.2.1 Intézményvezető 

 

A Nemzeti köznevelési törvény előírásai szerint felelős: 

- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,  

- a takarékos gazdálkodásért,  

- jogszabály alapján gyakorolja a munkáltatói jogkört, 

- dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

 

 Felelős: 

- az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

- jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

- képviseli az intézményt, 

- a nevelőtestület vezetéséért. 

 

A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírtak alapján gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény 

vezetője felel továbbá: 

-  az intézményben folyó pedagógiai munka minőségéért, 

- a mérési, ellenőrzési és értékelési feladatok elvégzéséért.  

- az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért,  

- a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  
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- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért.  

Dönt az intézményben felmerülő „vitákban”, eleget tesz a jogszabályokban rögzített egyeztetési 

kötelezettségeinek. Az egyházak képviselőivel együttműködve biztosítja a hit-és 

vallásoktatáshoz szükséges környezeti és tárgyi feltételeket. 

 

Az intézményvezető felelőssége kiterjed: 

 

- az intézményi szabályzatokban és a különböző munkakörökre elkészített munkaköri 

leírásokban rögzített kötelezettségek betartására és betartatására, 

- a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezésére, 

- a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésére, valamint 

- a munka-és tűzvédelmi feladatok ellátására is. 

 

Az intézményvezetői hatáskör átruházása: 

 
 

FELADAT 

 

 

FELADAT HELYETTESÍTÉSE 

 

Képviseleti jogkör 

Akadályozottság esetén:  

- intézményvezető-helyettes, 

- tagintézmény-vezetők. 

 

Munkáltatói jogkör 

 

Nem helyettesíthető 

 

 

3.2.2 Intézményvezető-helyettes, tagintézmény-vezető 

 

Megbízás alapján – a munkáltatói jogkör kivételével - ellátják az intézményvezető 

helyettesítését távollét vagy akadályoztatás esetén. 

 

- Irányítja, segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját. 

- Fokozott figyelemmel kíséri a pedagógusok és pedagógiai munkát közvetlenül segítők 

munkáját, óralátogatásokat végez. 

- Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

- Tapasztalatairól a munkatervnek megfelelően elemzéseket készít, folyamatosan 

tájékoztatja az intézményvezetőt. 

- Elkészíti a tagintézmény/intézményegység éves munkatervét és annak értékelését. 

- Tantestületi értekezleteken a nevelési-oktatási helyzetet önállóan elemzi, igény szerint 

belső továbbképzést szervez. 

- Figyelemmel kíséri és koordinálja a pedagógusok kötelező továbbképzését. 

- Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai 

ismeretek elsajátítására. 

- Részt vesz a pedagógiai program elkészítésében, szükség szerinti módosításában.  

- Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek megszervezéséért. 

- Kapcsolatot tart a társintézményekkel, a városi intézményekkel, civil szervezetekkel, 

megbízás alapján képviseli az intézményt. 
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- Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító év végi) és a tanulmányi versenyek 

zökkenőmentes lebonyolításáért. 

- Ellenőrzi a tantermek, udvar rendjét és biztonságát, szükség esetén intézkedést 

kezdeményez. 

- Dönt a tanulók foglalkozásokra való beosztásáról. 

- Felelős a helyettesítések megszervezéséért. 

- Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerjenek a pedagógusok. 

- Ellenőrzi, illetve ellenőrizteti a napközis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és 

minőségi követelmények meglétét. Tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt. 

- Közvetlenül irányítja és felügyeli a felelősök és dolgozók munkáját.  

- Gondoskodik a szabályzatok aktualizálásáról, betartásáról és betartatásáról. 

- Gondoskodik az iskola tanügy-igazgatási, oktatásszervezési, beiskolázási, feladatainak 

elvégzéséről. 

- Figyelemmel kíséri a személyi anyagok, nyilvántartások naprakész meglétét, a 

változtatások szükségességét jelzi az intézményvezetőnek. 

 

Különleges felelőssége: 

 

- felelős a tanulói, és a szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

- bizalmasan kezeli a kollégákkal, az iskolával kapcsolatos információkat, 

- a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek. 

 

 Az Autizmus Centrum tagintézmény-vezetőjének speciális jogköre: 

- Irányítja, szervezi, vezeti és ellenőrzi a Juhar utcai tagintézményben, a 

székhelyintézményben (Nyíri út 30.) és a Tóth László sétány 2. szám alatt működő 

telephelyen, az autizmus spektrumzavarral küzdő gyermekek óvodai, iskolai, és 

készségfejlesztő iskolai, fejlesztő iskolai csoportjaiban folyó szakmai feladatok 

folyamatát.  

- Fokozott figyelemmel kíséri a pedagógusok és pedagógiai munkát közvetlenül segítők 

munkáját, foglalkozás- és óralátogatásokat végez. 

- Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

- Tapasztalatairól a tagintézmény munkatervében beszámol. 

 

3.2.3  Intézményegység-vezető  

 

Feladatai:  

- Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az 

előírásokat. 

- Részt vesz az intézmény szakmai dokumentumainak (Pedagógiai Program, SZMSZ, 

stb.) kidolgozásában, módosításában. 

- Elkészíti az intézményegység éves munkatervét. 

- Figyelemmel kíséri és koordinálja a pedagógusok kötelező továbbképzését. 
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- Ellenőrzi a különböző tanügyi dokumentumok (nyilvántartások, osztály-és habilitációs, 

rehabilitációs naplók, törzslapok, bizonyítványok) kezelését, a jegyzőkönyvek pontos 

vezetését. 

- Figyelemmel kíséri a városi, intézményi rendezvényeket, amelyeken növendékei 

színvonalas műsorukkal, munkáikkal részt vehetnek. 

- Gondoskodik az intézmény tárgyi feltételeinek meglétéről, azok karbantartásának 

megszervezéséről.  

- Gondoskodik a humán erőforrások hatékony felhasználásáról. 

- Figyelemmel kíséri a személyi anyagok, nyilvántartások naprakész meglétét, a 

változtatások szükségességét jelzi az intézményvezetőnek. 

- Ismeri az oktatással kapcsolatos döntések, intézkedések jogszabályi hátterét. 

- Intézkedési tervet készít adott probléma megoldására. 

- Magatartásával hozzájárul a kiegyensúlyozott iskolai és tantestületi légkör 

megteremtéséhez. 

- Dönt a tanulók foglalkozásokra való beosztásáról. 

- Figyelemmel kíséri a kiírt versenyfelhívásokat, gondoskodik a tanítványok versenyekre 

való utaztatásának megszervezéséről.  

Különleges felelőssége: 

- felelős a tanulói, és a szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

- bizalmasan kezeli a kollégákkal, az iskolával kapcsolatos információkat, 

- a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek, vagy 

az intézményvezető-helyettesnek/tagintézmény-vezetőnek. 

 

3.2.4. Kiadványozás 

 

Az intézményben a kiadványozási jogkört az intézményvezető gyakorolja. Távolléte vagy 

akadályoztatása esetén, az azonnali intézkedéseket követelő vagy rendkívüli esemény 

előfordulásakor az aktuális ügyiratokat az intézményvezető-helyettes írja alá. 

 
3.2.5. Az intézményvezető közvetlen munkatársai  

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Közvetlen 

munkatársak:  

- intézményvezető-helyettese   

- tagintézmény-vezetők, 

- intézményegység-vezetők,  

- iskolatitkárok, gazdasági ügyintézők. 

A közvetlen munkatársak munkaköri leírásuk alapján, valamint az intézményvezető közvetlen 

irányítása mellett végzik munkájukat. 

4 A vezetők közötti feladatmegosztás  
 

Az intézményvezető munkáját intézményvezető-helyettes segíti, az egyes tagintézményeket 

tagintézmény-vezetők, az intézményegységeket intézményegység-vezetők irányítják.   

 

Intézményvezető helyettes:  
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Az intézményvezető közvetlen munkatársa. A vezetőt tartós távollétében felelősséggel és teljes 

képviseleti jogkörrel helyettesíti. A jogszabályokban és az intézmény érvényes szabályzataiban 

rögzített jogkörrel irányítja és felügyeli az óvodát, az iskolát és az utazó gyógypedagógiai 

hálózatot.  

 

Tagintézmény-vezető: Az intézményvezető közvetlen munkatársa. A vezetőt tartós 

távollétében felelősséggel és képviseleti jogkörrel helyettesíti a tagintézmény működésével 

kapcsolatos ügyek intézésével kapcsolatban.. A jogszabályokban és az intézmény érvényes 

szabályzataiban rögzített jogkörrel irányítja és felügyeli az óvodát, az iskolát és az utazó 

gyógypedagógiai hálózatot.  

 

Óvoda intézményegység-vezető: A jogszabályokban és az intézmény érvényes szabályzataiban 

rögzített jogkörrel irányítja és felügyeli az óvodai intézményegység tevékenységet.  

 

Iskola intézményegység-vezető: A jogszabályokban és az intézmény érvényes szabályzataiban 

rögzített jogkörrel irányítja és felügyeli az iskolai intézményegység tevékenységet.  

 

Készségfejlesztő iskola intézményegység-vezető: A jogszabályokban és az intézmény érvényes 

szabályzataiban rögzített jogkörrel irányítja és felügyeli az iskolai intézményegység 

tevékenységet.  

 

Utazó gyógypedagógiai intézményegység -vezető: A jogszabályokban és az intézmény 

érvényes szabályzataiban rögzített jogkörrel irányítja és felügyeli az utazó gyógypedagógiai 

intézményegység tevékenységet. 

 

4.1  A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje  
 

A tanítási napokon az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény-

vezetők és az intézményegység vezetők a tanévre megállapított heti beosztás szerint 

tartózkodnak az intézményben. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, az adott 

napon esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat és ügyletet is) végéig 

tartalmazza a vezetők benntartózkodását.  

 

5 A helyettesítés rendje 
Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén – a munkáltatói jogkört kivéve - az 

intézményvezető-helyettesek és a tagintézmény-vezetők helyettesítik. Az intézményvezető-

helyettesek/tagintézmény-vezetők egyidejű akadályoztatása esetén az intézményvezető 

helyettesítése az egyes intézményegység-vezetők feladata. 

Az egyes intézményegységek (óvoda, általános iskolája, készségfejlesztő iskola, kollégium) 

intézményegység-vezetői rövid idejű hiányzása esetén a napi teendők irányítását, szervezését 

az egységek munkaközösség-vezetői végzik. Két hétnél hosszabb távollét esetén az 

intézményvezető a feladatokat másik intézményegység vezetőre bízhatja.  
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6 A pedagógiai program nyilvánossága 
 

Az intézmény pedagógiai programja nyilvános, a www.gyogyped.hu honlapon érhető el, illetve az 

intézményvezetői irodában, és a tanári szobában személyesen is megtekinthető. Külön kérésre, 

(szülő, kolléga, hallgató, stb.) a pedagógiai programot az intézményvezetés választott tagja 

ismerteti, bemutatja. 

 

7 A vezetők, az intézményi tanács és a szülői szervezet közötti 

kapcsolattartás rendje 
 

Az intézmény vezetősége folyamatosan együttműködik minden olyan intézményben működő 

szervezettel (intézményi tanács, szakszervezetek, közalkalmazotti tanács), amelynek célja a 

működés feltételrendszerének javítása, a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. 

Az intézmény vezetősége támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. 

Az együttműködés formái: 

- értekezletek, 

- esetmegbeszélések, 

- elektronikus levelezés, 

- telefonbeszélgetés, 

- személyes találkozás. 

 

7.1  Intézményi Tanács 

 

Döntési jogkörébe tartozik: 

- működési rendjének és munkaprogramjának elfogadása, 

- tisztségviselőinek megválasztása, 

- az Intézményi Tanács részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek 

teljesítésével összefüggésben a köznevelési intézmény által hozott döntések, 

intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában. 

 

 

     Véleményt nyilvánít: 

- jogszabályban meghatározott kérdésekben, 

- az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különös tekintettel az 

intézmény egészét vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben.  

 

7.2  Kapcsolattartás a szülők közösségével 

  

http://www.gyogyped.hu/
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Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a szülők ismerjék intézményünk nevelési törekvéseit és 

konkrét programjait. A szülők jogos igénye, hogy gyermekük fejlődéséről, tanulmányi 

előmeneteléről, magatartásáról rendszeres tájékoztatást kapjanak.  

Abban az esetben, ha a szülő, gondviselő találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, 

telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett nevelővel.  

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti egy órás tárgyak esetében legalább három, 

a két-három órás tárgyak esetében havi egy, ennél magasabb óraszámú tantárgy esetén havi két 

érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.  

A szülők az intézmény valamennyi kulturális programjáról tájékoztatást kapnak. Leendő 

tanulóink szüleinek tájékoztatására nagy gondot fordítunk.  

 

A szülő joga, hogy:  

- megismerje a pedagógiai programot, helyi a tantervet, szervezeti és működési 

szabályzatot, házirendet, gyermeke fejlődésének, tanulmányi előmenetelének, 

magatartásának részletes jellemzőit, értékelését.  

 

A szülő kötelességei: 

- biztosítsa gyermeke testi, érzelmi, erkölcsi fejlődésének feltételeit,  

- figyelje és segítse gyermeke személyiségének sokoldalú fejlődését, tanulmányi 

előrehaladását, közösségbe illeszkedését: a házirend és a magatartási szabályok 

elsajátítását, kötelességének teljesítését.  

 

Szülők szóbeli tájékoztatása  

A szülők csoportos tájékoztatása a szülői értekezleteken, az egyéni tájékoztatás a fogadóórán 

történik.  

 

Szülői értekezletek:  

- tanévnyitó napján iskolánk új tanulóinak szülei számára,  

- szeptemberben a 2-8. évfolyamon tanulók szülei számára,  

- februárban,  

- májusban.  

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnökök és a szülői 

szervezet a közösség problémáinak megoldására.  

 

 

 

 

Fogadóórák rendje  

 

Az intézmény tanévenként az intézményegységek munkarendjében rögzített időpontú, rendes 

fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső vagy magatartási problémás tanuló 

szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja rendkívüli fogadóórára. 

 

Szülők írásbeli tájékoztatása  
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Az intézmény rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a tájékoztató (ellenőrző) füzetekbe. Írásban 

értesítjük a szülőt gyermekük:  

- magatartásáról, szorgalmáról és tanulmányi előmeneteléről,   

- az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről,  

- a szükséges aktuális információkról.  

 

A szülői munkaközösség  

 

A Nkt. alapján: a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése 

érdekében munkaközösségeket hozhatnak létre.  

A szülői munkaközösség dönt saját működéséről, munkatervéről, tisztségviselői 

megválasztásáról, a képviseletről.  

Egy - egy tanulóközösség, gyermekcsoport szülői közösségével a gyermeket vezető 

osztályfőnök (csoportvezető pedagógus) tart közvetlen kapcsolatot. A szülők véleményét, 

javaslatait az osztályközösség szülői szervezetének vezetője, vagy a szülői munkaközösség 

képviselője juttatja el az intézmény vezetőségéhez.  

 

Véleményezési jog:  

 

A szülői szervezetnek jogában áll:  

- az intézmény éves munkatervének véleményezése, 

- a tankönyvkiválasztás véleményezése,  

- a pedagógiai program, a helyi tanterv, a szervezeti és működési szabályzat, a házirend 

és annak módosításainak bevezetésével véleményét kinyilvánítania, továbbá  

- minden olyan témában véleményezési joga van, amelyben jogszabály hivatkozása 

szerint az iskolaszék véleményezési jogot gyakorolna, tekintettel arra, hogy 

intézményünkben iskolaszék helyett szülői közösség működik.  

 

Egyetértési jog:  

- egyetértési joga van a szülői szervezetnek minden olyan témában, amelyben jogszabály 

hivatkozása szerint az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, tekintettel arra, hogy 

intézményünkben iskolaszék helyett szülői közösség működik 

 

Az intézmény vezetője, vagy az általa kijelölt vezető rendszeresen tájékozódik a szülői 

képviselet véleményéről. A tanév indításakor és a tanév végén egyeztetik, illetve értékelik a 

munkatervi feladatokat. 

8 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásával 

kapcsolatos szabályok 
 

A nevelőtestület jogszabályban meghatározott módon véleményt nyilváníthat, illetve javaslat-

tételi jogkörrel is rendelkezik az intézmény működésével kapcsolatos témakörökben. Az egyes 

jogkörök gyakorlását átruházhatja a munkaközösségekre. Az átruházott jogkör gyakorlója a 
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nevelőtestületet meghatározott módon és időpontban tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

9 Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 
 

Az intézmény elsősorban fenntartójával, a Kecskeméti Tankerületi Központtal tart fenn 

rendszeres, napi kapcsolatot. A kapcsolattartás az intézményvezető, továbbá az ügyrend szerint 

dolgozó munkatársak feladata. A kapcsolattartás formái: 

- elektronikus levelezés, 

- telefonon történő egyeztetés, 

- személyes találkozás, 

- értekezletek. 

Az intézmény jogszabályban előírt kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal és az 

iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval, a pedagógiai 

szakszolgálatokkal és pedagógiai szakmai szolgáltatókkal. A kapcsolattartás az intézmény 

egészét érintő kérdésekben az intézményvezető, a tagintézményeket és az intézményegységeket 

érintő kérdésekben a tagintézmény-vezetők és az intézményegység-vezető feladata, a 

kapcsolattartásban közreműködhet az érintett intézményegység ügyintéző munkatársa is. 

 

10 Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása 
 

A nemzeti ünnepélyek, megemlékezések megtartása a gyermekek, tanulók nemzeti 

identitástudatát és hazaszeretetét mélyíti. Az intézményi hagyományok ápolása, ezek 

fejlesztése, valamint az intézmény jó hírének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség 

minden tagjának kötelessége.  

Az ünnepélyek, megemlékezések, hagyományos programok időpontját, felelőseit – az életkori 

sajátosságok figyelembevételével – az intézményi munkatervben rögzítjük. 

A nevelőtestület döntése alapján intézményi szintű ünnepélyt tartunk az alábbi nemzeti 

ünnepek előtt:  

- Október 23.  

- Március 15.  

 

Az osztályközösségek szintjén tartott megemlékezések:  

 

- Október 02. (Kecskemét város napja)  

- Október 06.  

- Május 08.  

 

Az intézmény hagyományos rendezvényei:  

 

- Mikulás  

- Karácsony  
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- Farsang  

- Madarak és fák napja 

- Költészet napja  

- Anyák napja  

- Föld napja  

- Szülők – gyermekek – pedagógusok napja  

- Ilyenek vagyunk mi  

- Témahetek, projektek nyitó vagy záró programjai 

- Hagyományos nyári táborok  

- Erdei iskola program (pályázati lehetőségek kihasználásával)  

- Tanévzárás, ballagás 

11 A szakmai munkaközösségek együttműködésének, 

kapcsolattartásának és a pedagógusok munkáját segítő 

tevékenységének rendje 
 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezését, szervezését és ellenőrzését - szakmai, 

módszertani kérdésekben - az intézmény pedagógusaiból létrehozott szakmai 

munkaközösségek segítik. 

A szakmai munkaközösség dönt a működési rendjéről és munkaprogramjáról,  

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

intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejlesztésére.  

Munkatervben tervezik, majd félévkor és tanév végén értékelik a szakmai munkát. A tanévzáró 

értekezleten a munkaközösség vezetők a nevelőtestület előtt beszámolnak a munkaközösség 

által elvégzett munkáról, a feladatok teljesítéséről.  

A munkaközösségek vezetőjét munkaközösségek javaslata alapján az intézményvezető bízza 

meg. 

 

11.1 A szakmai munkaközösség feladatai:  

 

- a munkaközösség tagjai együttműködnek egymással a nevelő-oktató munka 

színvonalának fenntartása, javítása érdekében, 

- a folyamatos információáramlás biztosítása érdekében a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőivel, 

- szakmai célkitűzéseikkel összhangban fejlesztik a szakmai munka tartalmát, a 

módszertani eljárásokat, 

- részt vesznek az intézményi szakmai fejlesztőmunkában, szakmai kérdésekben 

véleményt alkotnak,  

- segítik a pályakezdő és az új pedagógusok munkáját. 
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11.2 Külső munkatársak  
Az intézmény külső munkatársai határozott időre szóló megbízási szerződés alapján 

dolgoznak. Létszámuk - az intézményi alapfeladatok ellátásának függvényében – 

tanévenként változik. A külső munkatársak az intézményvezető és a szakmai feladatok 

megvalósításáért felelős vezetők irányítása mellett végzik munkájukat. Tervezetten részt 

vesznek a feladataikat érintő munkamegbeszéléseken. 

 

11.3 Intézményi értekezletek 
 

Az egyes intézményegységek munkatársai az éves munkatervben tervezett értekezleteken 

vesznek részt. Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az intézményvezető vagy a 

nevelőtestületi közösség egyharmada kéri.  

Az első és a második félév lezárását követő tizenöt napon belül az intézménynek nevelőtestületi 

értekezletet kell szerveznie, amelyen megtörténik a pedagógiai munka elemzése, értékelése, 

hatékonyságának vizsgálata.  

 

12 Az intézményi védő, óvó előírások 
 

Az intézményben a védő-óvó előírásokat a gyermekek, tanulók életkorának és értelmi 

szintjének megfelelően kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.  

- Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekekkel 

és a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát megfelelően ismertesse.  

- Az intézmény dolgozóinak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi- és tűzvédelmi 

szabályzatot, illetve részt kell vennie a tájékoztató értekezleteken. Minden dolgozó a 

munkaideje alatt köteles a rá bízott gyermekek, tanulók tevékenységét folyamatosan 

figyelemmel kísérni, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a gyermekekkel, 

tanulókkal betartatni. 

- A pedagógusok és a pedagógiai munkát segítők a tanórai és egyéb foglalkozásokon, 

valamint az ügyelet ideje alatt kötelesek a rájuk bízott gyermekek, tanulók tevékenységét 

folyamatosan figyelemmel kísérni, valamint a baleset megelőzési szabályokat betartatni. 

- 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 osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk 

kell a balesetek megelőzést szolgáló szabályokkal is. 

-  

 

A tanév első napján ismertetni kell: 

 

- az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

- a rendkívüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülés útvonalat, a 

menekülés rendjét, 
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- a tilos és az elvárható magatartásformát az egész intézmény területén.  

Amennyiben egy gyermek vagy egy tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, 

az intézmény minden dolgozójának feladata a szükséges intézkedések megtétele. E feladatok 

ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

tehet, amihez biztosan ért. 

Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény vezetőjének ki kell 

vizsgálnia, ennek során feltárja a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat, 

a tanuló- és gyermekbalesetek kivizsgálásában lehetővé teszi a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét, súlyos balesetek kivizsgálásába az intézményvezető. 

A gyermekbaleset bekövetkeztekor az osztályfőnök/csoportvezető pedagógus köteles – a 

sürgős teendők megtétele után – a gyermek szülőjét értesíteni! 

 Abban az esetben, ha a pedagógus a gyermek, a tanuló viselkedésproblémáiból adódó sérülést, 

önmagára vagy másokra veszélyes viselkedést tapasztal, az adott tanuló vagy tanulócsoport 

védelme érdekében a tanulót biztonságosan elkülöníti (felnőtt felügyelete mellett), és a szülőt 

minden esetben értesíti.  

A problémás viselkedés okainak feltárásához esetmegbeszélést kezdeményez, szülői 

együttműködést, pszichológusi, szükség esetben pszichiátriai segítséget kér. A gyermeket 

szakorvosi véleménnyel és beállított gyógyszeres terápia mellett tudjuk fogadni. 

 

A pedagógusok feladata, hogy:  

 

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé a veszélyeztető körülményeket, 

- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére, 

- tegyenek javaslatot az intézmény épületének és a termek, osztályok még 

biztonságosabbá tételére.  

 

Az intézményvezetők feladatai:  

 

- Az intézményben történt gyermek- és tanulóbaleseteket az intézmény a hatályos 

jogszabályoknak megfelelően nyilvántartja, és az esetről jegyzőkönyvet készít, a 

jegyzőkönyv 1-1 példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő 

hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a szülőnek, a jegyzőkönyv 

egy példányát az intézmény őrzi meg; 

- A 3 napon túl gyógyuló baleseteket elektronikus tanügyi baleseti nyilvántartó rendszer 

segítségével jegyzőkönyvezni szükséges. 

- Súlyos balesetet az intézmény azonnal bejelent – a rendelkezésre álló adatok közlésével 

- az intézmény fenntartójának, súlyos tanuló- és gyermekbalesetnek 

13 Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
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Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan eset, amely az intézmény rendeltetésszerű 

működését jelentősen zavarja, illetve az intézményben ellátott gyermekek és az ott dolgozók 

biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézményvezetővel, vagy a helyettesítő vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

- intézményvezető 

- intézményvezető-helyettes 

- tagintézmény-vezető 

- intézményegység-vezető 

- ügyeleti teendőkkel megbízott pedagógus 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

- a Fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézményvezető szükségesnek tartja. 

 

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

vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket a helyben szokásos módon, 

csengetéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett 

épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a 

"Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

 

14 A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás 

szabályai  
 
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, illetve gondviselőt személyes 

megbeszélés során kell tájékoztatni a megtörtént 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 bizottság 

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 
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jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra 

és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – 

mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

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

(gondviselői) a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

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

a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló 

teremben.  

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

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

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének.  

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.  

A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az 

irat ezen belüli sorszámát.  

 

14.1 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 

kötelességét 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 

során 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, illetve 

gondviselőt a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a 

tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás 

határidejét; 

- az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége;  

- a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást 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;  



Szervezeti és Működési Szabályzat 2021 
 

25 
 

- 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 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének, 

gondviselőjének egyetértése szükséges,  

- a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza;  

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

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése;  

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

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti;  

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

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

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

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

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

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

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

fokozódása;  

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik; 

- a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

15 Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítése, kezelése  
 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványokat az intézményvezető aláírásával és 

az intézmény bélyegző-lenyomatával hitelesítve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény 

irattárában. A Köznevelés Információs Rendszer (KIR) használata során keletkezett 

dokumentumokat ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni:  

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása;  

- az október 1-jei KIR statisztikai adatállománya;  

- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista;  

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések;  

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  
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16 Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladatok, 

hatáskörök 
 

Az intézményvezető: 

 

- felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért,  

- felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

- jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

- képviseli az intézményt. 

Felel: 

- a pedagógiai munkáért, 

- a nevelőtestület vezetéséért, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

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

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

gyermekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai 

koordinálásáért, 

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

- az érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezettel való megfelelő 

együttműködésért, 

- a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

- a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

- a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

 

16.1 Intézményvezetői hatáskör átruházása 

 

Az intézményvezető a következő hatásköröket ruházza át 

 

munkáltatói jogköréből:     távolléte, akadályoztatása esetén az intézményvezető-

helyettes végzi a feladatot 

képviseleti jogosultság köréből: távolléte, akadályoztatása esetén az intézményvezető-

helyettes, tagintézmény-vezetők, intézményegység-

vezetők képviselik az intézményt 
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17 Az egyes tagintézményekben működő intézményegységek 

működési szabályai 
 

17.1 Óvodai intézményegység: 
 

Az óvodai intézményegységekben sajátos nevelési igényű gyermekek - értelmi vagy 

beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő, autizmus spektrum zavarral küzdő 

vagy több fogyatékosság (pl. értelmi és mozgásszervi vagy érzékszervi: látási, hallási 

fogyatékosság) együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos gyermekek óvodai 

nevelése folyik, összevont óvodai csoportokban 

 

- A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban meghatalmazott nagykorú 

személy viheti el. 

- A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az 

óvodai dolgozóknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét. 

 

17.2 Fejlesztő nevelés-oktatás 

 

A tanulók felvétele:  

 

- A gyermekek felvételéről, a szülő kérésére a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői 

és Rehabilitációs Bizottság javaslatára az intézmény vezetője dönt. 

- Az új gyermekek fogadása szeptember 1.-től folyamatosan történik.  

Nyitva tartás:  

 

Nyitvatartási idő: 8 órától 12 óráig  A nyitva tartást megváltoztató munkanapváltozásokról a 

szülőket 3-5 nappal korábban tájékoztatni kell.  

A dolgozók munkaidő beosztása:  

 

A dolgozók munkaidő beosztását az egységvezető készíti el az érvényben lévő jogszabályok 

figyelembevételével.  

 

17.3 Általános iskolai és készségfejlesztő iskolai intézményegység 

 

Az általános iskolai, szakiskola és készségfejlesztő iskolai intézményegységben sajátos 

nevelési igényű gyermekek: értelmi, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő vagy 

beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral küzdő vagy több fogyatékosság (pl. értelmi és 

mozgásszervi vagy érzékszervi: látási, hallási fogyatékosság) együttes előfordulása esetén 

halmozottan fogyatékos tanulók általános iskolai, szakiskolai és készségfejlesztő iskolai 

nevelése-oktatása folyik. A szakiskolában, készségfejlesztő iskolában nem OKJ-s szakmák, 

oktatása történik. 
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- A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban meghatalmazott nagykorú 

személy viheti el. 

- Tanítás nélküli napok időtartama alatti nyitva tartás csak az intézményvezető 

engedélyével szervezett programokon van.  

- Az intézmény területét a tanulók tanítási idő alatt osztályfőnöki vagy tagintézmény-

vezetői/intézményegység-vezetői engedéllyel hagyhatják el.  

- Az intézmény a nyári- téli- tavaszi szünet időtartama alatt ügyeleti rend szerint tart 

nyitva.  

 

17.4 Kollégiumi intézményegység 

 

A kollégiumi intézményegységben az óvoda, általános iskola, szakiskola és készségfejlesztő 

iskola gyermekeinek, tanulóinak bentlakásos nevelése és ellátása. 

- A kollégium szorgalmi időben vasárnap 14 órától pénteken 17 óráig folyamatosan 

nyitva tart.  

- A gyermekeket vasárnap 14-tól fogadják az oda beosztott kollégiumi nevelőtanárok és 

a pedagógiai munkát segítők.  

- A szülők péntek délután 17 óráig kötelesek gyermekeiket az intézmény területéről 

elvinni. 

Indokolt esetben a kollégista gyermek - az intézményvezető/tagintézmény-

vezető/intézményegység-vezető engedélyével tovább is az intézményben maradhat. 

 

18 A tanórán kívüli egyéb foglalkozások szervezeti formái és 

rendje  
 

Az intézmény- a tanórai foglalkozásokon túl - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 

szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez (a Nkt. 4. § 5. pontja alapján).  

Az intézményben tanórán kívüli szervezett foglalkozások:  

- szakkörök, 

- tehetséggondozó foglalkozások, 

- kulturális- és sport rendezvények,  

- versenyek,  

- tanulást segítő kiegészítő tevékenységek és  

- egyéb egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú tevékenykedtetések, melyek a 

tanulók fejlődését szolgálják.  

Az egyéb foglalkozások helyét, időbeosztását és felelősét – tanévenként - az intézményi 

munkaterv tartalmazza. A nem kötelező tanórai foglalkozáson a tanuló csak saját kérése, a 

szülők írásbeli nyilatkozata alapján vesznek részt. Ha a tanulót kérelmére felvették a nem 

kötelező tanórai foglalkozásra, a tanítási év végéig köteles azon részt venni. Kivételt 

képezhetnek azok a rendkívüli esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt tiltják el a tanulót 

a nem kötelező foglalkozások látogatásától.  
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Az általános iskolában, a szakiskolában és a készségfejlesztő iskolában a szülők igénye szerint 

napközis és tanulószobai foglalkoztatást biztosítunk. 

 

A tanórán kívüli foglalkozás 

megnevezése 

A tanórán kívüli foglalkozás 

fő jellemzői 

Szakkörök 

 

A szabadidő hasznos eltöltése, tehetséggondozás, az 

egyéni képességek fejlesztése 

Versenyek 

 

Tanulmányi, képzőművészeti, szavaló, mesemondó, 

tánc, báb, színjátszó kör területeken belüli részvétel. 

 

Tanulmányi kirándulások 

 

 

Tanmenetekben tervezett kirándulások a tananyaghoz 

kapcsolódóan. 

Sportrendezvények 

 

Iskolai, városi, megyei, területi, országos versenyeken 

való részvétel. 

 

Napközis foglalkozás 

 

Speciális és általános iskolai nevelés céljainak 

megvalósítása, családi nevelés részeinek pótlása, 

szocializációs és személyiségformálás, gyermekvédelmi 

funkció 

Tanulószobai foglalkozás Speciális és általános iskolai nevelés céljainak 

megvalósítása, családi nevelés részeinek pótlása, 

szocializációs és személyiségformálás, gyermekvédelmi 

funkció 

 

Nyári kirándulások, táborok 

 

Pályázatokból megvalósuló országjáró kirándulások 

külön nagyoknak és kicsiknek. 

 

19 A sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók többi 

gyermekkel, tanulóval együtt történő nevelésének, oktatásának 

segítését szolgáló tevékenységek tartalma, szervezeti formája, 

időkerete 
 

Az utazó gyógypedagógiai hálózat működtetése a befogadó többségi intézmények igényei és 

intézményünk lehetőségei alapján történik. Az integráltan nevelt, oktatott sajátos nevelési 

igényű tanulót a sérülés típusának megfelelő végzettségű gyógypedagógus lát el.  

19.1 Tevékenység tartalma 
- segítségnyújtás a szakértői javaslatban leírt diagnózis értelmezésében 

- a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére 

- rendszeres konzultáció a többségi pedagógusokkal a tanuló fejlődésével kapcsolatban 

- igény szerint javaslattétel a gyermek/ tanuló egyéni igényeihez szükséges környezet 

kialakítására 

- segítségnyújtás a speciális eszközök kiválasztásában, beszerzési lehetőségeiről 

- szülői értekezleteken, fogadóórákon való részvétel 

- esetenként javaslat további vizsgálatokra 

- javaslat a tanuló teljesítményének értékelésére 

- szakmai előadások megtartása a többségi intézmények által kiválasztott témában 

- eszközbemutatók, szakirodalom ajánlása 

- tájékoztatás, tanácsadásnyújtás a szülőknek  
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19.2  Az ellátás szervezeti formája 
- egyéni vagy 

- kiscsoportos foglalkozás (2-4 fő) 

 

19.3  Időkeret: 

Az utazó gyógypedagógiai feladatellátás a működést szabályozó jogszabályokban és az egyes 

tanulókra vonatkozó szakértői javaslatokban foglalt elvárások szerint történik. Általánosan heti 

rendszerességgel, a sérülés specifikumától és az ellátás komplexitásától függően az időkeret 2-

10 óra.  

20  A könyvtár működési rendje 
 

A Juhar utcai tagintézményben, a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének 

elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik. A könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe 

vehetik az iskola dolgozói és a tanulók.  

A könyvtár nyitva tartása tanévenként kerül meghatározásra. 

  

A könyvtár működtetésének legfőbb célja a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtése, nyilvántartása, őrzése, gondozása, az elhelyezett dokumentumok helyben 

használatának biztosítása, kölcsönzése. 

 

20.1  Az iskolai könyvtár szolgáltatásai  
 

- könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása 

- dokumentumok kölcsönzése 

- számítógép használatának biztosítása;  

-  

A könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén a 

Házirendben rögzített módon a károkozó kártérítése kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét az 

intézményvezető/tagintézmény-vezető határozza meg.  

 

A könyvtár kiegészítő feladatai a következők lehetnek 

 

- tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

- dokumentumok másolása, új ismerethordozók előállítása, 

- számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, 

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 

- részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében, 

- muzeális értékű iskolai könyvtári gyűjtemények gondozása, 

- közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 
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21 A tankönyvrendelés szabályai 
 

Az intézményi tankönyvellátás megszervezése a tankönyvfelelős feladata.  A tankönyvek 

kiválasztásának megszervezéséről, az előírt egyeztetések és tájékoztatások lebonyolításáról az 

intézményvezető/tagintézmény-vezető gondoskodik. 

 

A tankönyvek kiválasztása: 

 

- A tankönyvek kiválasztása az iskola helyi tanterve alapján a szakmai munkaközösségek 

döntése alapján történik. 

 

A tankönyvfelelős feladata: 

 

- A tankönyvfelelős a megadott időn belül megrendeli a tankönyveket, és a tankönyvek 

megérkezése után – legkésőbb a tanévnyitó időpontjáig - gondoskodik arról, hogy a 

könyvek eljussanak a tanulókhoz. 

 

21.1 Az ingyenes tankönyvellátás  

Intézményünkben is minden tanuló ingyenesen jut hozzá az SNI könyvekhez. SNI 
fejlesztő eszközökre fordítjuk a tankönyvtámogatás egy részét. 

 

21.2 Az ingyenes és a tartós tankönyvek kezelésének szabályai 
Intézményünkben nem tartunk nyilván tartós tankönyvet. 

22 Az iskolai sportkör és az intézmény vezetése közötti 

kapcsolattartás 
 

Intézményünkben nem működik iskolai sportkör, de a pedagógusok, tanulók vagy szüleik nagyobb 

csoportjának kezdeményezésére létrehozható, és működtethető. Ebben az esetben, az iskolai 

sportkör működését, a működés szabályait, az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és 

rendjét a Diáksportköri Működési Szabályzat, valamint az aktuális intézményi SZMSZ módosítása 

fogja tartalmazni. 

23 A gyermekek, tanulók egészséget veszélyeztető helyzetek 

kezelésére irányuló eljárásrend 
 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekekkel és 

a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az 

óvodai nevelési év, illetőleg a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint szükség szerint (az 

óvodai, tanórai, kollégiumi foglalkozás, kirándulás stb. során) életkoruknak és fejlettségi 

szintjüknek megfelelően ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálja.  
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Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatban:  

 

- minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, a 

tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit;  

- a dolgozók a munkabeosztási idejük alatt kötelesek a rájuk bízott gyermekek 

tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a 

baleset-megelőzési szabályokat betartatni velük;  

- a Pedagógiai Programja alapján minden tantárgy keretében ismertetni kell a gyermekek, 

tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos tudnivalókat, 

szabályokat és viselkedési formákat;  

- a pedagógusok a tanórai és egyéb foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

figyelemmel kísérni, valamint a baleset megelőzési szabályokat a gyermekekkel, 

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 osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzést szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben.  

A tanév megkezdésekor az első napon ismertetni kell:  

- az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat;  

- a házirend balesetvédelmi előírásait;  

- a rendkívüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülés útvonalat, a 

menekülés rendjét;  

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban;  

- a tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját 

az osztálynaplóba be kell jegyezni, a nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie 

arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket;  

 

A gyermekek, tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket, tanulót ért bármilyen baleset, 

sérülés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a következő intézkedéseket:  

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia,  

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

 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény 

igazgatójának.  

 

Amennyiben a gyermek, tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, az intézmény 

minden dolgozójának feladata a szükséges intézkedések megtétele. E feladatok ellátásában a 

tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie.  

- a balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

tehet, amihez biztosan ért;  
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- az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény igazgatójának ki kell 

vizsgálnia, ennek során feltárja a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat, a tanuló- és gyermekbalesetek kivizsgálásában lehetővé teszi az Iskolaszék, illetve 

a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét, súlyos 

balesetek kivizsgálásába az igazgató legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt is bevon;  

- gyermekbalesetkor a nevelő köteles – a sürgős teendők megtétele után – a gyermek szülőjét 

értesíteni;  

- az intézményben történt gyermek- és tanulóbaleseteket az intézmény a hatályos 

jogszabályoknak megfelelően nyilvántartja, és az esetről jegyzőkönyvet készít, a 

jegyzőkönyv 1-1 példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő 

hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a szülőnek, a jegyzőkönyv egy 

példányát az intézmény őrzi meg;  

- a 3 napon túl gyógyuló baleseteket elektronikus tanügyi baleseti nyilvántartó rendszer 

segítségével jegyzőkönyvezzük;  

- súlyos balesetet az intézmény azonnal bejelent – a rendelkezésre álló adatok közlésével - az 

intézmény fenntartójának, súlyos tanuló- és gyermekbalesetnek A nevelési-oktatási  

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 

EMMI rendelet 65. A nevelési-oktatási intézmény baleset-megelőzési tevékenysége, a 

tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége alá tartozó esetek tartoznak.  

- A házirendben kerülnek meghatározásra azok a védő-óvó előírások, amelyeket a 

gyermekeknek, tanulóknak az intézményben tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

 

Záradék 

 

A Kecskeméti Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Iskola, Fejlesztő Nevelést-Oktatást Végző 

Iskola, Kollégium, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény szervezeti és működési 

szabályzatát az intézmény vezetői által kidolgozott fejezetek alapján jóváhagyta és összeállította: 

 

Kecskemét, 2021.09.08.  

 

                                                                                  Homoki Márta 

                                                                                           intézményvezető 

 

 

A Kecskeméti Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Iskola, Fejlesztő Nevelést-Oktatást Végző 

Iskola, Kollégium, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény nevelőtestülete az intézmény 

szervezeti és működési szabályzatát a 2021. szeptember 8-án a  nevelőtestületi értekezleten egyhangúan 

elfogadta. Ezt a tényt a választott jegyzőkönyv hitelesítő, Komoróczy Melinda aláírásával tanúsítja. 

 

Kecskemét, 2021.09.08. 

 

                                                                                  Komoróczy Melinda 

                                                                               nevelőtestület képviselője 
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24 Munkaköri leírásminták 
 

MUNKAVÁLLALÓ NEVE: 

VÉGZETTSÉGE: 

BEOSZTÁSA: 

MUNKÁLTATÓJA: 

MUNKAVÉGZÉS HELYE: 

MUNKAIDEJE: 

 

GYÓGYPEDAGÓGUS 

FELADATAI: 

 Alaptevékenysége elsődlegesen a tanulók sajátos nevelési igényéből eredő hátrányának 

csökkentése, az egészségügyi és pedagógiai célú habilitációs fejlesztések tervezése, illetve 

azok a tanórai és tanórán kívüli teendők, amelyek az intézményben, az egyes munkaköröknek 

megfelelően minden nevelőre kötelezően vonatkoznak. 

 Felelősséggel és önállóan végzi munkáját. 

 Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a köznevelési törvény, a sajátos nevelési 

igényű gyermekek/tanulók óvodai nevelésének, iskolai oktatásának irányelve, a nevelési-

oktatási intézmények működéséről szóló EMMI rendelet, az intézmény helyi tanterve, a 

pedagógiai program, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, továbbá az 

intézményvezető utasításai alkotják.  

 Nevelő-oktató munkáját egységes elvek alapján, módszereinek szabad megválasztásával 

végzi. 

 Feladati továbbá: minőségi munkavégzés (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, értékelés), 

önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel. 

 A nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való jelenlét. 

 Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, fejlesztési terveket 

készít. 

 Az éves munkaterv szerint vállalja osztályfőnöki teendők ellátását. 

 Igény szerint vállalja főiskolai hallgatók mentorálását, gyakorlatának vezetését. 

 Szülői értekezleteket és fogadóórát tart. 

 Adminisztratív és szervezési feladatokat végez, melyeket az intézmény nevelő-oktató 

munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok előírnak. 

 

ALKOTÓ MÓDON RÉSZT VÁLLAL: 

 a nevelőtestület újszerű törekvéseiből, 

 a közös vállalások teljesítéséből, 

 az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből, 

 az iskola hagyományainak ápolásából, 

 a tanulók folyamatos felzárkóztatásából, 

 a tehetséggondozást szolgáló feladatokból, 

 a gyermekvédelmi tevékenységből, 

 szabadidős programok szervezéséből, 

 pályázatok lebonyolításából. 

Feladata továbbá a munkaköri leírásban nem pontosított eseti - rendkívüli - feladatok megoldása, 

végzése az intézményvezető szóbeli vagy írásbeli megbízása alapján. 
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Osztályfőnöki megbízással járó feladatok: 

Osztályfőnöki felelősségek: 

 

- Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-

rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és 

az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

- Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-

rendszerét. 

- Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. 

- Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a 

foglalkozási terv/tanmenet. 

- Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

- Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos 

információkat. 

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

- Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

- A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az 

intézményvezetőnek vagy helyettesének. 

 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit): 

 

Adminisztrációs jellegű feladatok: 

 

- A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, 

statisztikai adatokat szolgáltat. 

- Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

- A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, 

sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén 

az iskolavezetés értesítése). 

- Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

- Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok 

következményeit és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket. 

- A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti 

értesítéshez rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a 

vezetőknek jelzi az osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a 

lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók tanulmányi előmenetelét, szükség 

esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

- A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség 

esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

- Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb 

módon értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

- Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló 

teendőit. 

- Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak 

változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező 

változásokat. 

- Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 
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- Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással 

vagy egyéb úton történő tudomásulvételét. 

- Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos 

tanulókról. 

- Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő 

tanulókat, segítséget nyújt számukra. 

- Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

- Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos 

észrevételeit, javaslatait a tanártársai elé terjeszti. 

- Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

- Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program 

hatáskörébe utal. 

- A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki 

órát tart. Az osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka 

kiemelt színtere az osztály éves tanmenete alapján valósul meg, amely során 

a tanulók tanulmányi eredményeinek a nyomon követése mellett, évente több 

alkalommal, változó tematikával, releváns társadalmi témákat is érintve saját 

maga, vagy meghívott előadókkal foglalkozásokat tart. 

- Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb 

megismerésére, egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, 

öntevékenységük, önkormányzó képességük fejlesztésére. 

- Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

- Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy 

az évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes 

előírásaira. 

- A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

- Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok 

megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli 

tevékenységek szervezésében. 

- Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi 

helyzetét. 

- Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, 

szervezi osztálya szabadidős foglalkozásait. 

- Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói 

számára. Ezek tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az 

intézményvezetőt vagy/és helyettesét, valamint a szülőket. 

- Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és 

a rendezvényeken. 

- Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság 

karbantartására. 

- Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját 

hatáskörében is jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

- Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást 

kezdeményezhet. 

-  
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Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

 

- Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. 

Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, 

egyéb közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 

- Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként 

használja (pl. iskolai alapítvány). 

- Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában. 

- Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. 

- Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

- A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes 

diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát 

az osztályban tanító pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a 

továbbhaladási célokat meghatározzák. 

- Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó 

nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus, gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). 

- A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

- Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken. 

- Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 

- Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

- Szükség esetén - az intézményvezető hozzájárulásával - az osztályban tanító 

tanárokat és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

- Szükség szerint családlátogatásokat végez. 

- A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát 

tart. 

- Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad 

és segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya-

kompetenciákat. 

- A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy 

helyettesét. 

- Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik 

a szülőkkel. 

- Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az 

egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

- Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva 

az osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 

átlagától a tanuló kárára. 

- Közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

- elbírálásában. 

- Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési stb. feladataira. 
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- Ismerje tanulói képességét, kérésre készítsen pedagógiai jellemzést, illetve 

környezettanulmányt. Fordítson gondot a lemaradók felzárkóztatására, képességek 

fejlesztésére. 

- Szükség esetén javaslatot tesz a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és 

Rehabilitációs Bizottságnak a tanuló más osztályfokba, illetve iskolatípusba való 

áthelyezésre. 

 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatai: 

 

Feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, koordinálása. 

 

- Elkészíti az intézmény pedagógiai programja alapján a munkaközösség éves 

munkatervét. 

- Munkaközösségi értekezleteket szervez, gondoskodik pedagógusok oktató-nevelő 

munkájának segítéséről. 

- A tanulócsoportokban folyó nevelési folyamat ellenőrzése, elemzése, értékelése. 

- A tanmenetek ellenőrzése. 

- A tanulók szociális, családi és kulturális hátterének, érdeklődési körének, egyéni 

adottságainak képességeinek feltárása, 

- A beiskolázás és a pályaválasztás figyelemmel kisérése, pedagógiai segítése, 

- Időszakonkénti nevelési eredményvizsgálat megszervezése, lebonyolítása, elemzése, 

értékelése, feladatok meghatározása, 

- Helyi szakmai pedagógiai továbbképzés tartalmi kimunkálása, 

- Az osztályozó vizsgák szervezése. 

- Javaslattétel a nevelési értekezletek témáira. 

- Javaslattétel továbbképzési programokon való részvételre. 

- Az iskolai ünnepélyek (különösen tanévnyitó, tanévzáró, karácsony, ballagás, stb.) 

szervezési munkáinak segítése. 

- A helyi osztályfőnöki adminisztráció tartalmi és formai elemeinek kimunkálása, 

- Összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése a nevelőtestület számára, 

valamint - igény szerint- az iskolavezetés részére a munkaközösség tevékenységéről. 

 

 

 

 

ISKOLATITKÁR 

 

Fő feladata az intézmény ügyvitelével, iratkezelésével, személyi és gazdálkodási 

ügyintézésével kapcsolatos tevékenységek ellátása. 

 

Ennek keretében: 
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- Végzi az intézményi levelezést, gondoskodik a küldemények postai továbbításáról. 

Az intézményhez érkező küldeményeket átadja az intézményvezetőnek vagy az 

intézményvezető-helyettesnek. Az vezetőktől visszakapott leveleket iktatja.  

- Fogadja az Intézménybe érkező telefonhívásokat, nyomon követi az elektronikus 

levelezést, információt ad, kérésre telefonbeszélgetéseket folytat, papíralapú 

dokumentumokat sokszorosít, elektronikus pedagógiai és ügyviteli adminisztrációs 

anyagokat rendszerez, iskolai értekezleteken jegyzőkönyvet vezet. 

- Előkészíti és nyilvántartja az Intézmény gazdálkodásával kapcsolatos 

dokumentumokat, szerződéseket, elektronikus nyilvántartást vezet, kimutatásokat, 

tájékoztatókat készít és rendszerez, körleveleket továbbít. 

- Az intézményi leltározás levezetése, leltárívek elkészítése és továbbítása a Fenntartó 

felé. A beszerzett eszközök bevételezése, kihelyezése a felhasználó helyekre. 

Selejtezési terv elkészítése, selejtezés levezetése a Fenntartó utasítása szerint. 

- A karbantartási munkálatokhoz árajánlatokat kér be, azokat formai és tartalmi 

szempont szerint ellenőrzi. Az elvégzett munkálatokat igazoló okmányokat, 

elszámolásokat alaki, tartalmi és számszaki szempontból ellenőrizni. 

- Az intézményvezető engedélyével igénylőt nyújt be a fenntartó részére az épületek, 

berendezések állagának megóvása, a felújítási munkálatok, a festés, mázolás, 

karbantartás, javítási munkálatok elvégzése érdekében. Nyomon követi az intézmény 

költségvetésének alakulását. 

- Figyelemmel kíséri a munka és tűzvédelmi szabályzatok előírásait, kapcsolatot tart a 

munkavédelmi szakemberrel, az előírások betartásáról gondoskodik 

- A tantestület tagjainak kérését (telefonhívás, üzenetközvetítés) teljesíti. A kérések 

időbeli teljesítésének sorrendjét önállóan határozza meg. Részt vesz a 

továbbképzések, rendezvények szervezésében, lebonyolításában.  

- Nyilvántartja az intézményhez érkező határidős kéréseket. Figyelmezteti a 

felelősöket a határidő közeledtére. Folyamatosan konzultál a pedagógusokkal, az 

intézmény vezetőségével. 

- Igény szerint részt vállal az intézményi pályázatok lebonyolításában. 

- Részt vesz az intézményi statisztikai adatszolgáltatásban. 

- Vezeti a KIR személyi nyilvántartást. 

- Vezeti a dolgozók szabadság-nyilvántartását.  

- Előkészíti, elkészíti a dolgozók munkaügyi ügyintézésével kapcsolatos igazolásokat.  

- Elvégzi a közalkalmazotti kedvezményes utazásra szolgáló igazolványok kiadásával 

kapcsolatos feladatokat. 

- Felelős az iroda technikai berendezéseinek megfelelő működéséért, azok időszakos 

karbantartásáról gondoskodik.    

 

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért a munkavégzése során tudomására jutott információkat 

hivatali titokként kell kezelnie. 

 

Feladata továbbá a munkaköri leírásban nem pontosított eseti - rendkívüli - feladatok 

megoldása, végzése az intézményvezető szóbeli vagy írásbeli megbízása alapján. 
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- Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles jelölni. 

- Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 

- Szabadságot, távollétet részére az intézményvezető engedélyezhet. Akadályoztatását   

      is az intézményvezetőnek kell bejelentenie. 

- Feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési lehetőséggel    

     veszi igénybe. 

 

 

RENDSZERGAZDA 

FELADATAI: 

- Az intézmény telephelyén gondoskodik, figyelemmel kíséri a pedagógiai- és 

ügyviteli munka végzéséhez használt oktatástechnikai, informatikai, és multimédia 

rendszerek zavartalan működését. Egyeztetést követően gondoskodik a saját erőből 

nem orvosolható hibák szervizeléséről. 

- Rendelkezik az alapvető pedagógiai és informatikai ismeretekkel és ezeket 

munkavégzése során folyamatosan alkalmazza. 

- Előkészíti, beüzemeli az oktatástechnikai, informatikai eszközöket. 

- Mindennapos feladata az oktatástechnikai és informatikai eszközök működésének 

figyelemmel kísérése, a gépek és az eszközpark karbantartása. 

- Részt vesz és segíti az informatikai eszközök beszerzésének tervezését. 

- Igény szerint fénymásolással segíti a pedagógusok és egyéb alkalmazottak munkáját. 

- Kérésre segítséget nyújt az egyes eszközök használatához.  

- Gondoskodik az oktatástechnikai eszközök szakszerű tárolásáról, kiadásáról. Az 

eszközök átadását nyilvántartja, a határidők betartását figyelemmel kíséri, illetve a 

mulasztásokra felhívja munkatársai figyelmét, szükség szerint jelzéssel él felettesei 

felé. 

- Ismeri és betartja a biztonságtechnikai előírásokat, munkavédelmi szabályokat. 

- Közreműködik az intézmény által megbízott munka-, tűz- és balesetvédelmi felelős 

által meghatározott előírások, szabályzatok betartatásában. Kapcsolatot tart a 

megbízott felelőssel. 

- Bekapcsolódik az esetleges munkahelyi balesetek kivizsgálásába.  

- Ellenőrzi a tűzoltó készülékek meglétét, negyedévenként feljegyzést készít az 

állapotukról (sértetlenségükről). 

 

Feladata továbbá a munkaköri leírásban nem pontosított eseti - rendkívüli - feladatok 

megoldása, végzése az intézményvezető szóbeli vagy írásbeli megbízása alapján. 

 

 

ÁPOLÓNŐ 
Szakmai követelmények: 

 A fogyatékkal élő tanulók kollégiumában előforduló gondozási, ápolási tevékenység ellátása. 

 Munkáját hassa át a gyermekközpontú szemlélet, tolerancia, az empátia. 

 Rendelkezzen megfelelő kommunikációs és kooperációs készséggel. 
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Általános feladatok 

 

 Biztosítja az ellátottak életkorának és egészségi állapotának megfelelő környezetet. 

 Ellátja az ápolási feladatokat. 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

 Megismeri az intézmény alapdokumentumainak körét, ezen belül az egyes dokumentumok 

funkcióját, tartalmát, főbb összefüggéseit. 

 Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatározott szervezeti 

és működési keretekhez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembevételével 

végzi. 

 Betartja a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az 

egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

 

Általános gondozási feladatok 

 Közreműködik az ápolásra szoruló tanuló társaitól való elkülönítésében. 

 Az ápolási, gondozási feladatokat a tanuló szociális, testi és szellemi állapota figyelembevételével 

végzi. 

 Készenlétben tartja az ápolást segítő eszközöket, textíliákat, kötszereket. 

 Gondoskodik arról, hogy a betegszoba alkalmas legyen az ápolásra szoruló tanulók befogadására. 

 Biztonságos ápolási környezetet teremt, kezeli a fertőző anyagokat, eszközöket. 

 A kollégiumban élő tanulókról az egyéni bánásmód biztosításával gondoskodik. 

Étkeztetési feladatok 

 Ellátja az élelmezéssel kapcsolatos ápolói feladatokat. 

 Szükség esetén segít az étkezésben. 

Konkrét ápolási feladatok 

 Figyelemmel kíséri a betegszobában lévőket.  

 Igyekszik kiszűrni a betegség tüneteit mutató tanulókat, s gondoskodik arról, hogy orvosi ellátásban 

részesüljenek. 

 Az élelmezéssel kapcsolatos ápolói feladatokat ellátja, aktívan közreműködik az étkeztetésnél, 

szükség esetén segít a táplálkozásban. 

 Szükség esetén a beteget öltözteti, vetkőzteti. 

 Ágyaz, ágyneműt cserél. 

 Ellátja a szakápolási feladatokat a különböző szervrendszerek betegségeiben szenvedő betegek 

körében. 

 Munkája során alkalmazza a fiziológiai, kórélettani és klinikai ismereteit. 

 Tevékenységét az ápolási folyamat, az ápoláslélektan és ápolásetika alapelvei szerint szervezi. 

 Írásos orvosi elrendelésre elvégzi a gyógyszerezéssel kapcsolatos feladatokat a szájon át, bőrön át, 

nyálkahártyán át adható gyógyszerek vonatkozásában. 

 A segítségnyújtást a szakmai rendeletben meghatározott egyéni gondozási tervben rögzíti. 

 Szükség esetén elsősegélyt nyújt. 

  

Adminisztratív és tájékoztatási feladatok 

 Vezeti a munkájával kapcsolatos ápolási dokumentációt. 

 A beteg és a hozzátartozó részére megfelelő tájékoztatást ad a kompetencia szintnek megfelelően. 

Megelőző és rehabilitációs feladatok 

 Prevenciós és rehabilitációs feladatokat lát el. 

 Részt vesz a tanuló betegségmegelőzésre, egészségfejlesztésre és az ápolási feladatokkal kapcsolatos 

ismeretekre vonatkozó oktatásában. 
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Takarítási, tisztasági feladatok 

 

 Kulturált környezetet, higiénés rendet biztosít. 

  

Egyéb feladatok 

 

 Folyamatosan fejleszti ismereteit. 

 Munkavégzése során betartja a tűz- és balesetvédelmi szabályokat. 

 Közreműködik az új beköltözők elhelyezésében. 

 Tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek. 

 Az észlelt hiányosságokról tájékoztatja az intézményvezetőt. 

 

Ügyeleti, gyermek felügyeleti feladatok: 

- tanítás nélküli munkanapokon részt vesz az ügyeleti feladatok ellátásában.   

 

 

 

KARBANTARTÓ 

 

Foglalkozási viszonya: közalkalmazotti jogviszony 

Kinevező: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

Kinevezés: az 1993. évi XXXII. tv (Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény (Kjt.) 

alapján 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Intézményvezető 

 

I. Munkafeltételek 

 

a) Munkaideje heti 40 óra, a Kjt-ben meghatározottak alapján. 

b) Illetménye a Kjt. szerint, a besorolásának megfelelő garantált bér. 

c) Szabadságolása a Kjt. szerint, besorolásának megfelelően. 

 

II. Felelőssége 

 

Felelős a megfelelő szakmai színvonal megtartásáért, a takarékossági szabályok, a szolgálati 

titok, a szolgálati út, a munka-, a tűz-, a környezet és a vagyonvédelemmel kapcsolatos 

jogszabályok betartásáért. 

Anyagi felelősséggel tartozik az MT, a Ptk és a Kjt-ben foglaltak szerint. 

Felelős az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészített Szervezeti és 

Működési Szabályzatban, valamint mellékleteiben foglaltak betartásáért. 

 

III. Helyettesítés 

 

Helyettesítését, a helyettesítői feladatok ellátását a gondnok vagy a közvetlen felettes 

határozza meg. 

 

IV. Közvetlen felettese: tagintézmény-vezető 
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V. Munkaköri feladatok, hatáskör 

 

- feladata a park és az udvar rendben tartása (fűnyírás, locsolás, stb.) 

- különösebb szakértelmet nem igénylő minden olyan munka, amit hibaelhárítás 

céljából el tud végezni, mellyel közvetlen felettese, illetve az intézmény igazgatója 

megbízza 

- a tető, valamint az összefolyók tisztítása 

- időjárástól függően szükség szerint tisztítás, víztelenítés 

- mérőórák leolvasása havonta 

- télen a csúszós, jeges járdák, lépcsők felszórása 

- csatornák átmosása szükség szerint  

- az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabályok, utasítások 

végrehajtása 

- káresetek megelőzése, feltárása 

- játszóterek, futópálya napi ellenőrzése 

- karbantartók munkájához szüksége anyagokat beszerzi, az ehhez szükséges 

ellátmánnyal határidőre, pontosan elszámol 

 

Feladata szükség szerint a portaszolgálat ellátása is. 

 

Feladatai: 

- felel az intézmény beléptetési rendjéért 

- az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyt értesíti 

- nyilvántartást vezet az intézménybe érkező látogatókról  

- nyilvántartást vezet a kollégista tanulók érkezéséről és távozásáról 

- a kulcsok kiadásáról naplót vezet 

- ellenőrzi a tűzjelző központ működését, az ellenőrzés tényét és a tapasztaltakat 

feljegyzi az ellenőrzési naplóba. Hiba esetén azonnal jelez közvetlen felettesének 

vagy a gondnoknak. 

- szolgálat átvételekor meggyőződik a rábízott eszközök hiánytalan meglétéről, ha 

hiányosságot észlel, haladéktalanul értesíti felettesét 

- szolgálati helyét csak indokolt esetben, a lehető legrövidebb időre hagyhatja el. 

 

A munkáltató egyoldalúan dönthet továbbá a munkaköri feladatok bővítéséről is annak 

figyelembe vételével, hogy a kibővített feladatkört is el tudja látni a munkavállaló a rendes 

munka-idejében. 

 

 

 

FŰTŐ 

 

Foglalkozási viszonya: közalkalmazotti jogviszony 

Kinevező: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

Kinevezés: az 1993. évi XXXII. tv (Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény (Kjt.) 

alapján 
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Munkáltatói jogkör gyakorlója: Intézményvezető 

 

I. Munkafeltételek 

 

a) Munkaideje heti 40 óra, folyamatos munkarendben dolgozik a Kjt-ben 

meghatározottak alapján. 

b) lletménye a Kjt. szerint, a besorolásának megfelelő garantált bér. 

c) Szabadságolása a Kjt. szerint, besorolásának megfelelően. 

 

II. Felelőssége 

 

Felelős a megfelelő szakmai színvonal megtartásáért, a takarékossági szabályok, a szolgálati 

titok, a szolgálati út, a munka-, a tűz-, a környezet és a vagyonvédelemmel kapcsolatos 

jogszabályok betartásáért. 

Anyagi felelősséggel tartozik az MT, a Ptk és a Kjt-ben foglaltak szerint. 

Felelős az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészített Szervezeti és 

Működési Szabályzatban, valamint mellékleteiben foglaltak betartásáért. 

 

III. Helyettesítés 

 

Helyettesítését, a helyettesítői feladatok ellátását a gondnok vagy a közvetlen felettes 

határozza meg. 

 

IV. Közvetlen felettese: tagintézmény-vezető 

 

V. Munkaköri feladatok, hatáskör 

 

- fűtés, meleg víz folyamatos biztosítása  

- a fűtött helyiségek hőmérsékletének ellenőrzése kétóránként 

- felelős a rendeletben előírt maximális hőmérséklet betartásáért 

- feladata figyelemmel kísérni a kazánok és egyéb szerelvények működését 

- a kazán működésében zavar észlelése esetén haladéktalanul köteles felettesét 

értesíteni 

- a kazánok folyamatos karbantartásáról köteles gondoskodni 

- feladata a park és az udvar rendben tartása (fűnyírás, locsolás, stb.) 

- különösebb szakértelmet nem igénylő minden olyan munka, amit hibaelhárítás 

céljából el tud végezni, mellyel közvetlen felettese, illetve az intézmény igazgatója 

megbízza 

- a tető, valamint az összefolyók tisztítása 

- időjárástól függően szükség szerint tisztítás, víztelenítés 

- télen a csúszós, jeges járdák, lépcsők felszórása 

- mérőórák leolvasása havonta 

 

Feladata szükség szerint a portaszolgálat ellátása is. 

 

Feladatai: 
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 felel az intézmény beléptetési rendjéért 

 az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyt értesíti 

 nyilvántartást vezet az intézménybe érkező látogatókról  

 nyilvántartást vezet a kollégista tanulók érkezéséről és távozásáról 

 a kulcsok kiadásáról naplót vezet 

 ellenőrzi a tűzjelző központ működését, az ellenőrzés tényét és a tapasztaltakat feljegyzi 

az ellenőrzési naplóba. Hiba esetén azonnal jelez közvetlen felettesének vagy a 

gondnoknak. 

 szolgálat átvételekor meggyőződik a rábízott eszközök hiánytalan meglétéről, ha 

hiányosságot észlel, haladéktalanul értesíti felettesét 

 szolgálati helyét csak indokolt esetben, a lehető legrövidebb időre hagyhatja el. 

 az intézmény zárásakor az égve maradt lámpákat le kell kapcsolnia, a nyitva maradt 

ablakokat be kell csuknia.  

 az intézmény nyitását és zárását az igazgatói utasítás szerint végzi 

 az intézmény zárásakor meg kell győződnie arról, hogy az intézmény kapui zárva vannak-e.  

 

A munkaköri leírás tájékoztató dokumentum, amelyet a munkáltató egyoldalúan ad ki. 

Annak formátumát, tartalmát - a munkakör keretei között - a munkáltató határozza meg, 

egyoldalúan bármikor módosíthatja akként, hogy az abban foglaltak nem lépik át a 

munkaszerződésben rögzített munkakör kereteit. A munkáltató egyoldalúan dönthet továbbá 

a munkaköri feladatok bővítéséről is annak figyelembe vételével, hogy a kibővített 

feladatkört is el tudja látni a munkavállaló a rendes munka-idejében. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


