
 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

1 

 

 

 

 

 

 

 

A PENTELEI MENTÁLHIGIÉNÉS ÁLTALÁNOS 

ISKOLA, SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS 

GIMNÁZIUM 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 

 

 

 

 

 

 

2017. 

 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

2 

 

Tartalomjegyzék 
AZ ISKOLA ALAPADATAI .................................................................................................4 

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA ..................................................7 

Az iskola szervezete ...........................................................................................................7 

Az intézmény intézményegységei, engedélyezett létszámai és ezek feladatai ..................7 

Vezetők, vezetőség ........................................................................................................... 10 

Az igazgatóhelyettesnek leadott feladat- és hatáskörök ..................................................... 11 

A vezetők közötti feladatmegosztás .................................................................................. 11 

Az intézményvezető ellenőrzése ....................................................................................... 12 

A kiadmányozás és a képviselet szabályai ......................................................................... 12 

Az iskola vezetősége......................................................................................................... 14 

Az iskola dolgozói ............................................................................................................ 14 

A DOLGOZÓK MUNKAKÖRI LEÍRÁSAINAK MINTÁJA .......................................... 15 

AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSÉGEI ............................................................................. 63 

AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ 

INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL ........................................................................................... 64 

Az iskolaközösség ............................................................................................................ 64 

Az iskolai alkalmazottak közössége .................................................................................. 64 

A nevelők közösségei ....................................................................................................... 64 

A nevelőtestület ............................................................................................................ 64 

A nevelők szakmai közösségei ...................................................................................... 67 

A szülői szervezet (szülői közösség) ............................................................................. 69 

A tanulók közösségei .................................................................................................... 71 

Az iskola közösségeinek kapcsolattartása ......................................................................... 76 

Az igazgatóság és a nevelőtestület kapcsolattartása ....................................................... 76 

A szakmai közösségek kapcsolattartása ......................................................................... 77 

A nevelők és a tanulók kapcsolattartása ........................................................................ 78 

A nevelők és a szülők kapcsolattartása .......................................................................... 79 

AZ ISKOLAI SPORTKÖR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETÉSE KÖZÖTTI 

KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ....................................................................................... 81 

AZ ISKOLA ÉS A GYAKORLATI KÉPZŐHELY KAPCSOLATA ................................... 83 

AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ KAPCSOLATAI ............. 87 

A KÉPVISELET SZABÁLYAI ........................................................................................... 91 

AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE .................................................................................... 93 

AZ EGYÉB (TANÓRÁN KÍVÜLI) FOGLALKOZÁSOK ................................................... 97 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

3 

 

A tanórán kívüli foglalkozásra vonatkozó általános szabályok ...................................... 97 

AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK

 ............................................................................................................................................. 99 

A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ ÉS OKTATÓ) MUNKA ....................................................... 104 

BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE ............................................................................ 104 

A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE ............................................................................. 106 

A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA ....... 107 

AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN ............. 108 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan ................................................................................................................. 108 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén ................................................ 110 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján ............................................................................................................................ 111 

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK ....................................... 114 

FEGYELMI PROBLÉMA ESETÉN KÖVETENDŐ ELJÁRÁS ........................................ 118 

TANKÖNYVRENDELÉS, TANKÖNYVELLÁTÁS ÉS TANKÖNYVTÁMOGATÁS 

ISKOLAI SZABÁLYAI ..................................................................................................... 122 

AZ OKTATÁSI IGAZOLVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE ............................................... 124 

AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT 

DOKUMENTUMOK HITELESÍTÉSI RENDJE ................................................................ 124 

AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK 

KEZELÉSI RENDJE .......................................................................................................... 125 

Az elektronikus napló kezelési rendje ............................................................................. 126 

A FELNŐTTOKTATÁS FORMÁI .................................................................................... 131 

AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ...... 132 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT .................................................................................... 138 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT ...................................................................................... 142 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve ..................................................................... 152 

REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYZAT ..................................................................... 161 

Függelék............................................................................................................................. 163 

 

 

 

 

 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

4 

 

AZ ISKOLA ALAPADATAI 
 

Az intézmény neve: Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és 

Gimnázium 

Az intézmény székhelye, címe: 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Az intézmény vezetője: az igazgató, akit a fenntartó alapítvány kuratóriuma nevez ki. 

Az intézmény alapító okiratát elfogadó határozat száma: P/06/2016 

Az intézmény alapító okiratának  

 száma: P/06/2016 

 kelte: 2016. december 05. 

Az intézmény alapításának időpontja:1994. 

Az intézmény gazdasági szervezetének megnevezése: Alapítványi fenntartású egyéb 

szervezet. 

Az intézmény jogállása: önálló jogi személy. 

Az intézmény gazdálkodási jogköre: önállóan gazdálkodó. 

Az intézmény fenntartója: MŰ-HELY Líceum Alapítvány. 

Az intézmény alaptevékenységei a következőek. 

Alapfeladata: 

- gimnáziumi nevelés-oktatás – nappali rendszerű iskolai képzés; felnőttoktatás esti 

munkarendben 

- általános iskolai nevelés-oktatás – nappali rendszerű iskolai oktatás 

- szakgimnáziumi nevelés-oktatás – nappali rendszerű iskolai oktatás; felnőttoktatás esti 

munkarendben 

- szakközépiskolai nevelés-oktatás szakgimnáziumban (Nkt. 99/D. § (2) a) alapján) 2016. 

szeptember 1-jétől kifutó jelleggel) – nappali rendszerű iskolai oktatás; felnőttoktatás 

esti munkarendben 

- szakközépiskolai nevelés-oktatás – nappali rendszerű iskolai oktatás; felnőttoktatás esti 

munkarendben 

- szakiskolai nevelés-oktatás szakközépiskolában (Nkt. 99/D. § (2) b) alapján) 2016. 
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szeptember 1-jétől kifutó jelleggel) – nappali rendszerű iskolai oktatás; felnőttoktatás 

esti munkarendben 

- szakiskolai nevelés-oktatás – nappali rendszerű iskolai oktatás; felnőttoktatás esti 

munkarendben 

- felnőttoktatás 

- a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók iskolai nevelése-oktatása 

- azoknak a sajátos nevelési igényű tanulóknak az iskolai nevelése-oktatása, akik az e 

célra létrehozott gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai nevelési-oktatási 

intézményben, iskolai osztályban eredményesebben foglalkoztathatók 

A szakértői bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, 

enyhe fokban értelmi vagy beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes 

előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy 

egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzdő tanulók oktatása, nevelése, akik ellátása 

akadálymentesítést nem igényel. 

 

 

Az intézmény alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok a következőek. 

Törvények:  

2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

2011. évi CLXXXVII. törvény a szakképzésről  

A közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény 

2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról  

Rendeletek:  

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról  

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. 

(VI.13.) Kormányrendelet  

229/2012.(VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 
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végrehajtásáról 138/1992.(X. 8.)  

Kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

végrehajtásáról  

100/1997.(VI. 13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 

kiadásáról  

277/1997.(XII. 22.) Kormányrendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus 

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről  

13/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről   

Az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 

26) OM rendelet  

A kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási 

jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20) OM rendelet  

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

20/1997. (II. 13.) Kormányrendelet a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

végrehajtásáról  

 

Rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek: ---- 

Az intézmény számlaszáma: 10918001-00000026-64730002. 

Az intézmény adóhatósági azonosító száma: 18498411-1-07. 

Az intézmény statisztikai számjele: 18498411853259907. 

Az intézmény OM azonosító száma:038267. 

Az intézmény általános forgalmi adó alanyisága: alanyi adómentes. 
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA 
 

Az iskola szervezete 

Az intézmény intézményegységei, engedélyezett létszámai és ezek 
feladatai 

A felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:   600 fő 

Nappali munkarend szerint:       400 fő 

Esti munkarend szerint:       200 fő 

 

Az évfolyamok száma iskolatípusonként:  

Általános iskola 1-8. évfolyam 
Gimnázium 9-12. évfolyam 
Szakgimnázium  

Szakmai érettségire és ehhez kapcsolódó szakképesítés megszerzésére történő 
felkészítés 

9-12. évfolyam 
 

Párhuzamos művészeti képzés 9-12. évfolyam 
Párhuzamos szakképzés két évfolyam, közülük egy évfolyam a párhuzamos 
szakgimnáziumi képzéssel egy időben 

13. évfolyam 
 

Érettségi végzettséghez kötött szakképesítés megszerzése 13-14. évfolyam 
Szakközépiskolai nevelés-oktatás szakgimnáziumban (Nkt. 99/D. § (2) a) 
alapján) 2016. szeptember 1-jétől kifutó jelleggel) 

9-12. évfolyam 
13. évfolyam 
13-14. évfolyam 

Szakközépiskola  

Szakképzési évfolyam 9-11. évfolyam 
Érettségi vizsgára felkészítő évfolyam 12-13. évfolyam 
Szakiskolai nevelés-oktatás szakközépiskolában (Nkt. 99/D. § (2) b) alapján) 

2016. szeptember 1-jétől kifutó jelleggel) 
9-11. évfolyam 
 

Szakiskolai nevelés-oktatás 2017. szeptember 1. napjától felmenő rendszerben 9-11. évfolyam 

 

Szakképzés 

Iskolai rendszerű szakképzés esetén: a nemzeti köznevelésről szóló törvényben 

meghatározottak alapján nappali, esti munkarend szerinti képzések. A munkarend 

tekintetében használt rövidítés: N = nappali rendszerű iskolai oktatás,  

E = felnőttoktatás esti munkarendje 
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Szakgimnázium: 

Az ágazati érettségire való felkészítés nappali rendszerű iskolai oktatásban az alábbi 

ágazatokra:  

                    XXVII. Vendéglátóipar  

                   XXVIII. Turisztika  

                   XVI. Építőipar  

                   XVII. Könnyűipar  

                   XLII. Előadóművészet (párhuzamos művészeti képzés) 

Szakmacsoport 

Szakképesítés 

megnevezése 

Ágazati 

besorolás 

Azonosító 

száma 

Munka-

rend  

Könnyűipar Ruhaipari technikus XVII 54 542 02 N, E 

Építészet Magasépítő technikus XVI 54 582 03 N, E 

Vendéglátás-turisztika Lovastúra-vezető XXVIII 54 812 02 N, E 

Vendéglátás-turisztika Vendéglátásszervező XXVII 54 811 01 N, E 

Művészet, 

közművelődés, 

kommunikáció 

Táncos (párhuzamos 

művészeti képzés) - 

kortárs-, moderntáncos 

szakmairány - 54 212 09 N, E 

Előadóművészet 

Táncos II. (párhuzamos 

művészeti képzés) XLII 54 212 09  N, E 

Szakközépiskola:                                                                                                                                                       

2016/2017-es tanévtől kifutó rendszerben: 

Szakmacsoport 

Szakképesítés 

megnevezése 

Ágazati 

besorolás 

Azonosító 

száma 

Munka-

rend  

Építészet 

Kőműves és 

hidegburkoló XVI 34 582 08 N, E 

Vendéglátás, 

idegenforgalom Vendéglátó eladó XXVII 34 811 05 N, E 

2017/2018-as tanévtől induló szakmák: 

Szakmacsoport 

Szakképesítés 

megnevezése 

Ágazati 

besorolás 

Azonosító 

száma 

Munka-

rend  

Gépészet 

Épület – és 

szerkezetlakatos IX 34 582 03 N, E 

Vendéglátás-turisztika Cukrász XXVII 34 811 01 N, E 
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Vendéglátás-turisztika Pincér XXVII 34 811 03 N, E 

Vendéglátás-turisztika Szakács XXVII 34 811 04 N, E 

Vendéglátás-turisztika Diétás szakács XXVII 35 811 03 N, E 

Könnyűipar Női szabó XVII 34 542 06 N, E 

Könnyűipar Férfiszabó XVII 34 542 04 N, E 

Építészet Kőműves XVI 34 582 14 N, E 

Építészet Burkoló XVI 34 582 13 N, E 

Építészet Szárazépítő XVI 34 582 10 N, E 

Mezőgazdaság Lovász XXXIII 34 621 02 N, E 

Mezőgazdaság Családi gazdálkodó XXXIII 34 814 01 N, E 

Élelmiszeripar 

Kistermelői élelmiszer 

előállító falusi 

vendéglátó XXXVI 34 541 08 N, E 

Építészet Festő, mázoló, tapétázó XVI 34 582 04 N, E 

Vendéglátás-turisztika Fogadós XXVII 34 811 05 N, E 

Vendéglátás-turisztika Vendéglátó-üzletvezető XXVII 35 811 02 N, E 

Szakiskola: 

Szakmacsoport 

Szakképesítés 

megnevezése 

Ágazati 

besorolás 

Azonosító 

száma 

Munka-

rend  

Vendéglátás-turisztika Konyhai kisegítő XXVII 21 811 01 N, E 

Vendéglátás-turisztika Vendéglátó eladó XXVII 31 811 04 N, E 

Könnyűipar Lakástextil készítő XVII 21 542 01 N, E 

Könnyűipar Textiltermék-összeállító XVII 21 542 02 N, E 

Mezőgazdaság Lóápoló és gondozó XXXIII 21 621 01 N, E 

Építészet Szobafestő XVI 21 582 01 N, E 

Élelmiszeripar Falusi vendéglátó XXXVI 31 541 15 N, E 

Élelmiszeripar 

Kistermelői élelmiszer 

előállító XXXVI 31 541 18 N, E 
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Vezetők, vezetőség 

 

1. Az iskola vezetősége 

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az 

igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók 

tartoznak: 

 az általános iskolai igazgatóhelyettes 

 a középiskolai igazgatóhelyettes  

 a szakmai vezetők (az Aranyiránytű program vezetője, a mentor-koordinátor, 

gyakorlati oktatásszervező, gyógypedagógus) 

 a titkárságvezető 

 a megbízott könyvelőiroda vezetője. 

 

2. Az igazgató 

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a 

fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi.  

 Az igazgató egyszemélyi felelős vezetője az intézménynek.  

 Felelős az intézmény szakszerű és törvényes irányításáért. 

 Képviseli az intézményt. 

 Tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi és értékeli a nevelő-oktató munkát.  

 Vezetői feladatait vezetőtársaival összehangolt munkamegosztás szerint látja el.  

 Megbízatása a jogszabályok szerinti és a fenntartó által a munkaszerződésben 

megfogalmazott módon történik.  

 Az intézmény képviseletét az igazgató látja el. Az igazgató ezt a jogkörét 

alkalmanként átruházhatja az intézmény igazgatóhelyettesére. 
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3. Az igazgatóhelyettes 

 

Az intézményvezető munkáját igazgatóhelyettes segíti. Az igazgatóhelyettes 

munkáját munkaköri leírás alapján, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján 

végzi. Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

lehet. 

Az intézményvezetőt távollétében teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Hosszabb igazgatói távollét esetén a munkáltatói jogok közül a szabadság 

engedélyezése, a helyettesítések elrendelése, a munkavégzésre utasítás, a kártérítési 

jogkör átadásra kerül. 

 

Az igazgatóhelyettesnek leadott feladat- és hatáskörök 

 ünnepélyek megszervezése 

 gyermekvédelmi feladatok megszervezése 

 a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésében való közreműködés 

 kapcsolattartás a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal 

 a tanulóbalesetekkel és a honvédelmi intézkedési tervvel kapcsolatos ügyintézés 

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése 

 

A vezetők közötti feladatmegosztás 

A vezetők közötti feladatmegosztás munkaköri leírás alapján történik. A nemzeti 

köznevelésről szóló törvény megállapítja a vezető-helyettesek számát, amely a 

szabályzat elkészülésének idejében egy intézményvezető-helyettes alkalmazását 

teszi lehetővé. A vezetők közötti munkamegosztásból adódó konkrét feladatok 

kijelölése a tanév elején történik, az éves munkaterv tartalmazza.  

A kibővített vezetőség rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az 

aktuális feladatokról. Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti. 
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Az intézményvezető ellenőrzése 

 

Az intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége kétévente 

személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés, illetve tanári interjúk alapján 

értékeli. Az országos pedagógiai szakmai ellenőrzés az intézményvezető 

munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét 

figyelembe veszi. 

 

A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

Az intézményben a kiadmányozási (aláírási) jogkört az igazgató gyakorolja. 

Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és 

rendkívüli eseményre vonatkozó ügyiratokat az igazgatóhelyettes írja alá. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje  

Kiadmányozásra az intézményvezető jogosult, aláírási és céges aláírási joga van, 

melyet rendkívüli esetekben átruházhat az igazgatóhelyettesre. 

Az intézményvezető kiadmányozza: 

 a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás 

megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása kivételével az intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait, 

 a fenntartóval történt előzetes egyeztetést követően az intézményben helyettesítés 

céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló munkáltatói 

intézkedést, 

 az egyéb szabályzatban meghatározott kötelezettségvállalásokat, 

 az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket, egyéb leveleket, 

 az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát a fenntartó számára nem tartotta fenn, 
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 a közbenső intézkedéseket, 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó 

iratokat, a jogszabályokban meghatározott szervek által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményvezetőt megbízott helyettese, annak távolléte, akadályoztatása vagy 

tartós akadályoztatása, illetve a vezető-helyettesi tisztség betöltetlensége esetén a 

fenntartó által megbízott alkalmazott helyettesíti. 

Tartós akadályoztatásnak minősül a legalább két héten át tartó távollét. 

Az igazgatóhelyettes hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját 

munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést 

igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladtok végrehajtására terjed ki. 

Tartós intézményvezetői távollét esetén jogköre nemcsak az azonnali intézkedések 

eljárására terjed ki, hanem az igazgatói feladatokat is ellátja. Az igazgató a döntési és 

egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja az 

igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog 

átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes 

felhatalmazását. 

 

Az utasítás, ügyrend, más belső szabályzat, munkaköri leírás vagy írásbeli kijelölés 

alapján helyettesítést ellátó személyt e minőségében megilleti a kiadmányozás joga. 

 

Az iskola képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre, szervezetre. Az iskola pedagógusait, a 

pedagógiai munkát közvetlenül segítőket, a technikai dolgozókat a jogszabályok 

előírásai alapján megállapított munkakörökre az intézményvezető nevezi ki, 

feladatukat munkaköri leírásaik alapján végzik. Munkaidejükről, benntartózkodásuk 

rendjéről az intézményvezető dönt. Jelenléti ívet vezetnek, szabadságuk 

nyilvántartása az intézményben is vezetésre kerül. Az SZMSZ-ben a dolgozókra, 

iskolahasználókra vonatkozó valamennyi szabály vonatkozik, kötelező érvényű. 
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Az iskola vezetősége 

 

1. Az iskola vezetőségének a tagjai: 

 az igazgató 

 az általános iskolai igazgatóhelyettes 

 a középiskolai igazgatóhelyettes  

 a szakmai vezetők (az Aranyiránytű program vezetője, a mentor-koordinátor, 

gyakorlati oktatásszervező, gyógypedagógus) 

 a titkárságvezető 

 a diákközgyűlésen megválasztott diákképviselő 

 a szülői szervezet képviselője. 

 

2. Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező 

és javaslattevő joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen, 

havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről 

írásban emlékeztető készülhet. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató 

készíti elő és vezeti. 

  

3.  Az iskola vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak 

szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

Az iskola dolgozói 

 

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított 

munkakörökre – a fenntartó által engedélyezett létszámban – az iskola igazgatója 

alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat a munkaköri leírásuk alapján végzik. 
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A DOLGOZÓK MUNKAKÖRI LEÍRÁSAINAK MINTÁJA 

 

1. Az intézmény dolgozói a feladataikat munkaköri leírásuk alapján látják el. 

2. A munkaköri leírásoknak a következőket kell tartalmazniuk. 

Munkakör  

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
 

Közvetlen 

felettes 
 

Beosztottak      

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

1. A Munkavállaló köteles betartani jelen munkaköri leírásban, valamint a munkavédelmi, 

tűzvédelmi és egyéb szakhatóságok által előírt szabályzatokban meghatározottakat. Köteles 

betartani a munkavégzés helye szerint előírt munkavégzésre, biztonságra és vagyonvédelemre 

vonatkozó rendszabályokat. 

2. A Munkavállaló köteles munkáját az elvárható szakértelemmel elvégezni. 

3. Munkavégzése során köteles betartani a szakképesítéséhez kapcsolódó szakmai és minőségi 

követelményeket. 

4. A Munkavállaló köteles a Munkáltatói Szabályzatban foglaltakat betartani. 

5. Az intézményben végzett munka széles körű (tanulók, szülők, a tantestület többi tagja, 

gyermekvédelmi, szociális intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az együttműködési 

készségek ezen a pályán elengedhetetlenek. 

A MUNKAKÖR CÉLJA 

1.  

2.  

MUNKAKÖRI FELADATOK 
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1. 

2. 

3. 

 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A Munkavállaló felelős a munkaköri feladatainak szakszerű, gondos elvégzéséért. Mint munkavállaló 

gondatlan károkozásért négyhavi távolléti díja mértékéig, míg szándékos vagy súlyosan gondatlan 

károkozás esetén a kár teljes összegéig köteles helyt állni.  

EGYÉB 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezően elismerem, és 

betartásukért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 
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Munkakör Igazgató 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
MH Líceum Alapítvány fenntartója 

Beosztottak     Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és Gimnázium dolgozói 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakirányú felsőfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

Általános vezetési feladatok 

 

1. Irányítja az intézmény szakszerű és törvényes működését, gazdálkodását a jóváhagyott 

költségvetés alapján. 

2. Biztosítja a működéséhez szükséges a személyi és tárgyi feltételeket, a munka– és 

tűzvédelmi rendelkezések betartását, a balesetek megelőzését. 

3. Vezetői utasításként kiadja az intézmény belső szabályzatait, gondoskodik a hatályosságról, az 

előírások betartásáról. 

4. Szervezi a pedagógiai feladatok szakszerű végrehajtását, előkészíti a nevelőtestület 

határozatait, a tankönyvrendelést. 

5. Vezeti a nevelőtestületet, megköveteli a színvonalas és lelkiismeretes pedagógiai munkát. 

6. Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordít a nemzeti és intézményi ünnepélyek 

méltó lebonyolítására. 

7. Együttműködik a fenntartóval, a szülőkkel, érdekképviselettel stb. 

8. Elláttatja a gyermekvédelmi, a munka- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a tanulók 

egészségügyi felülvizsgálatait. 

9. Dönt az intézmény minden lényeges ügyében a jogszabályi keretek között. 

10. Megtartja a munkakörülményekre vonatkozó egyeztetési kötelezettségét. 

11. Ellenőrzi és értékeli – személyes tapasztalattal, mérésekkel – az intézményi tevékenységet. 

12. Intézkedik rendkívüli események bekövetkeztekor. 

 

MUNKAKÖR CÉLJA 

1. A köznevelési törvény szerint az intézmény igazgatói feladatainak ellátása. 

2. Az iskola igazgatója az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Alapvetően felelős azért, hogy az 

iskola megfelelően, azaz szakszerűen és törvényesen működjön. 

3. Az iskolában felmerülő súlyosabb problémák megoldásában leginkább ő tud segíteni, intézkedni. Az 

iskola sikeres működtetéséhez párbeszédet kell folytatnia a szülőkkel és a diákokkal is. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 
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Az intézményvezető egy személyben felelős:  

 az intézmény szakszerű és törvényes működésért,  

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,  

 a pedagógiai program megvalósításáért, nevelőmunkáért,   

 az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer működéséért,    

 az egészséges és biztonságos munkafeltételekért,  

 a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,  

 a gyermekvédelem ellátásáért, a balesetek megelőzéséért,  

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatáért,   

 a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

I. Igazgató munkáltatói feladatköre: 

 lebonyolítja a pályázati eljárásokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozókat, nyilvántartja 

személyi anyagukat, gyakorolja felettük a munkáltatói jogkört, engedélyezi a szabadságot, 

 kiadja – szükség esetén módosítja – a munkaköri leírásokat, ellenőrzi a dolgozók 

munkafegyelmét, az előírások és a határozatok végrehajtását, tények alapján minősít, 

 megbízza a vezetőket (vezető-helyetteseket, szakmai vezetőket) és a különböző 

felelősöket (ifjúságvédelmi-, tankönyv-, munka- és tűzvédelmi felelőst, szakkörök vezetőit 

stb.), 

 ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, a munkavégzés eredményességét, 

szorgalmazza a hatékony munkamódszerek alkalmazását, 

 biztosítja az alkalmazottak és a tanulók jogainak gyakorlását, 

 vezetőtársaival – a belső ellenőrzési szabályzat szerint – folyamatosan ellenőrzi a dolgozók 

munkáját, 

 a kiemelkedően, tartósan jól dolgozókat – az egyeztetések megtartásával – 

dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesítheti, kitüntetésre felterjesztheti, 

 gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a vétkesen hibázó 

dolgozót felelősségre vonja (javasoltan resztoratív konfliktuskezeléssel), 

 biztosítja az egészséges munkavégzés személyi és tárgyi feltételeit, intézkedik a munka-, tűz- 

és balesetvédelmi feladatok ellátásáról. 

 

II. Igazgató tanügyigazgatási feladatköre: 

 előterjeszti az SZMSZ és a Házirend tervezetét, illetve módosítását, gondoskodik a jogosultak 

egyetértéséről, és az elfogadásról, 

 gondoskodik a gyermekek, tanulók felvételéről, kialakítja a tanulócsoportokat, 

beszerzi a szükséges szakvéleményeket, 

 elkészíti az iskola tantárgyfelosztását és véleményezteti azt a tantestülettel, szervezi és 

irányítja a pedagógiai munkát, 

 összeállíttatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, elfogadtatja azt a nevelőtestülettel, 

irányítja az összehangolt munkarendet és megismeri az érdekcsoportok véleményét, 

 irányítja az értekezletek szervezését, biztosítja a tantestületi határozatok előkészítését, az 

intézményi információáramlást, 

 támogatja a pedagógusok és a többi alkalmazott tervszerű továbbképzését, valamint 

szakmai képzést és tapasztalatcserét szervez a nevelőtestület egészének, 
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  irányítja az iskola ügyviteli munkáját, ellenőrzi az intézményi nyilvántartási rendszer 

szakszerűségét, a statisztikát, eleget tesz az adatszolgáltatási kötelezettségnek, 

 jóváhagyja az ügyköröket, biztosítja a határidős ügyintézést, az irattár vezetését, rendjét, a 

szükség szerinti iratselejtezést, 

 ügyintézési határidőn belül válaszol a tanulókat érintő és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre. 

III. Igazgató pedagógiai feladatköre: 

 irányítja és javasolja a pedagógiai program fejlesztését, illetve módosítását a tantervi előírások 

és a helyi igények szerint, biztosítja a nevelőtestület, a szülői és diákszervezetek jogait és a 

fenntartó jóváhagyását, 

 jóváhagyja vagy elutasítja a tanmeneteket, csoportvezetői, szakköri foglalkozási terveket, 

 rendszeresen ellenőrzi a pedagógiai program és a munkaterv megvalósítását, a tanítási és 

tanórán kívüli foglalkozások színvonalát, felmérésekkel segíti a pedagógiai munka 

eredményességét, 

 megkívánja és ellenőrzi a fokozott törődést igénylő – hátrányos és veszélyeztetett helyzetű, 

továbbá a tehetséges – tanulók differenciált foglalkoztatását, 

 elősegíti színvonalas iskolai programok létrejöttét, a diákok szabadidejének kulturált eltöltését, 

megköveteli az igényes, pozitív értékrendű közösségi élet szervezését, 

 elemzésekkel, értékeléssel összegzi a szülői környezetben végzett felméréseket, véleményeket, 

 jelentések segítségével félévkor és tanév végén tájékoztatja a nevelőtestületet a 

munkavégzésről, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszámolót. 

 

 

IV. Igazgató gazdálkodási feladatköre: 

 összeállítja és határidőre benyújtja a fenntartónak az intézmény költségvetés-tervezetét, 

 a jóváhagyott előirányzatok alapján szervezi a munkát, figyelemmel kíséri a teljesítést, 

végrehajtja a szükséges módosításokat, 

 gondoskodik az intézmény ésszerű és takarékos gazdálkodásáról, évente beszámol a 

költségvetés teljesítéséről, 

 gondoskodik az épület, a berendezések, az intézményi terület karbantartásáról és fejlesztéséről 

a közegészségügyi, a munka-, baleset- és tűzvédelmi előírásoknak megfelelően, 

 végrehajtatja az étkezési díjak szabályos kezelését és az étkeztetés lebonyolítását, 

 ellenőrzi a munka- és tűzvédelmi oktatás megtartását és a feladatok szabályzat szerinti ellátását, 

a vagyonnyilvántartást, elrendeli a leltározást, a selejtezést, javasolja a felújítást, biztosítja a 

karbantartást. 

V. Az igazgató döntési hatásköre: 

 a tantárgyfelosztás elkészítése, 

 az alkalmazottak munka és munkaidő beosztása, 

 a felvételi és egyéb bizottsági tagok megbízása, 

 felelősök kijelölése, egyéb megbízások kiadása, 

 resztoratív konfliktuskezelési eljárás kezdeményezése, indítása, 

 hatáskörének átruházása, 

 tanulók felvétele, 

 tanulók csoportokba, csoportokba való beosztása, 

 a tanulók szervezett étkeztetésben való részesítése, 

 a tanulók felmentése vagy mentesítése az iskolai foglalkozások látogatása alól, 
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 a tanulmányi idő megrövidítése, esetleges hosszabbítása, 

 bizonyos szolgáltatások, szociális kedvezmények juttatása.  

 

VI. Szakképzéssel kapcsolatos feladatok 

 

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatási struktúrában 

 Az igazgató feladata, hogy az intézmény oktatási struktúrában való elhelyezkedését, a 

szakképzés országos, területi, és helyi helyzetét, körülményeit, várható irányait 

folyamatosan figyelemmel kísérje. 

 Az igazgató feladata, hogy a szakok, a szakmastruktúrák kialakításánál vegye figyelembe az 

általános szakember-igényeket, valamint a fenntartó elvárásait. 

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése 

 Az igazgató gondoskodik az intézményen belül, illetve az intézményen kívül a szakképzés 

személyi, tárgyi, szakmai követelményeinek biztosításáról. 

 Az igazgató gondoskodik az intézményen kívül bonyolódó szakképzéshez kapcsolódó 

szerződések megkötéséről, rendszeres felülvizsgálatáról. 

Szakmai feladatok 

I. Általános szakmai feladatok 

1. Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során az igazgató együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

2. Az egyes jogok biztosítása 

- Az igazgató gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Érvényesíti az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 

alkalmával. 

II. Részletes szakmai feladatok 

1. A tanulók oktatásával kapcsolatos feladatok 

Az igazgató alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. 

a) Oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanulók testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről.  

b) Oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti. 

c) Oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét. 

d) Segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását.  

e) Segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz. 
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f) A tanulóknak az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 

ezek elsajátításáról meggyőződik. 

g) Ha a tanulót baleset éri vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. 

h) Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 

i) Közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, azok 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében. 

j) A tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására. 

k) A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek. 

l) A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. 

m) A tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

n) A tanulóknak az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

2. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében és 

értékelésében, érvényesíti a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeretátadás és a nevelés módszereit megválasztja. 

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 

felszereléseket kiválasztja. 

 

3. A tanulók értékelése  
 - Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

 

4. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

Az iskolaigazgató a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve a további – munkakörnek 

közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a feladatellátására történő 

utasítással látja el.  

EGYÉB 

Helyettesítés rendje 

 A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e 

tartalmazza a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 

 

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

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

2011. CXCV. törvény az államháztartásról  

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

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

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési 

kötelezettségének sajátosságairól  

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, 

valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 

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

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

intézmények névhasználatáról 

Alapító okirat,  

SZMSZ,  

Pedagógiai program. 

 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

MŰ-HELY Líceum Alapítvány 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 
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Munkakör Középiskolai igazgatóhelyettes 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak     Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és Gimnázium dolgozói 

Igényelt iskolai végzettség, szakképezttség: szakirányú felsőfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

1. ELVÁRT ISMERETEK: a közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, a 

belső szabályzatok ismerete.  

2. SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok 

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.   

3. SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 

konfliktusfeloldó képesség, empátia, humorérzék. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

1. Az iskola belső működésének fenntartása. 

2. Az iskolában felmerülő súlyosabb problémák megoldása.  

3. Az iskola sikeres működtetése érdekében párbeszéd fenntartása a szülőkkel és a diákokkal is. 

4. Az alternatív kerettanterv realizálásának támogatása. 

5. A személyre szabott tanulási utak támogatása. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

1. A középiskolai igazgatóhelyettes gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok 

megismertetéséről, és betartatja az előírásokat.  

2. Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében. 

3. A tantárgyfelosztás alapján elkészíti az intézményi órarendet, ellenőrzi az igazgatói 

szempontok megvalósítását.  

4. Közreműködik a munkaterv elkészítésében, a pedagógusok továbbképzési programjának 

tervezésében, elrendeli a pedagógusok helyettesítési és ügyeleti rendjét, igazolja a 

feladatellátást és a túlmunka teljesítését.  

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktató-nevelő, a technikai, az adminisztrációs és a 

más irányú munkavégzést.   

6. Közvetlenül irányítja a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját, szakmai 

tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai közösségek, a hozzá beosztott felelősök és 
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megbízottak feladatainak végrehajtását.  

7. Irányítja a beiskolázási feladatokat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok beírásáról, 

nyilvántartásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az új csoportok közösséggé formálását, a 

tanulmányi munkát.   

8. Ellenőrzi a csoportnaplók (az Adatbazi) nyilvántartásait, a törzslapok, bizonyítványok, más 

okmányok kezelését, a jegyzőkönyvek pontos vezetését.  

9. Felügyeli az intézményi rendezvények szervezését, az ünnepélyeket, a belső továbbképzéseket, 

szakmai tapasztalatcseréket.  

10. Ellenőrzi és irányítja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi 

nyilvántartásokat.   

11. Ellenőrzi a munkafegyelmet, a helyettesítéseket, az anyagfelhasználás takarékosságát, a 

vagyonvédelmet, valamint óralátogatásokat tart és felméréseket végez.   

12. Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztető feljegyzések 

készítéséről. Intézkedéseket hoz a problémák megoldására.   

13. Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről, a kitűnő eredményekről és a 

hiányosságokról egyaránt.  

14. Rendszeren referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, tapasztalatairól, a lényegi 

problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak.   

15. Magatartásával javítja a diákok iskolai életét, elősegíti a kiegyensúlyozott légkör kialakulását, 

segíti a diáktanács, a diákönkormányzatot tevékenységét.  

16. Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítása érdekében. 

17. Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre vonás vagy az 

elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval.  

18. Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát.   

19. Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, utasításokat ad, szükség 

esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozónál.   

20. Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények meglétét.  

21. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja.  

 

Szakképzéssel kapcsolatos feladatok 

 

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatási struktúrában 

- A középiskolai igazgatóhelyettes feladata, hogy az intézmény oktatási struktúrában való 

elhelyezkedését, a szakképzés országos, területi és helyi helyzetét, körülményeit, várható irányait 

folyamatosan figyelemmel kísérje. 

- Feladata, hogy a szakok, a szakmastruktúrák kialakításánál vegye figyelembe a szakemberigényeket, 

valamint a fenntartó elvárásait. 

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése 

-  A középiskolai igazgatóhelyettes gondoskodik az intézményen belül, illetve az intézményen kívül a 

szakképzés személyi, tárgyi, szakmai követelményeinek biztosításáról. 

- Gondoskodik az intézményen kívül bonyolódó szakképzéshez kapcsolódó szerződések megkötéséről, 

rendszeres felülvizsgálatáról. 

Szakmai feladatok 

I. Általános szakmai feladatok 

1. Együttműködés a szülőkkel 
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- A középiskolai igazgatóhelyettes munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók 

személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

2. Az egyes jogok biztosítása 

- A középiskolai igazgatóhelyettes gondoskodik a köznevelési törvényben foglalt tanulói jogok 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Érvényesíti az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 

során. 

II. Részletes szakmai feladatok 

1. A tanulók oktatásával kapcsolatos feladatok 

- A középiskolai igazgatóhelyettes alapvető feladata tanulók nevelése, tanítása. 

a) Oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

b) Oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti. 

c) Oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét.  

d) Segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását.  

e) Segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz. 

f) A tanulóknak az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 

ezek elsajátításáról meggyőződik.  

g) Ha a tanulót baleset éri vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. 

h) Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 

i) Közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében. 

j) A tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására. 

k) A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek. 

l) A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. 

m) A tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

n) A tanulóknak az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

 

2. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeretátadás és nevelés módszereit megválasztja. 
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- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 

felszereléseket kiválasztja. 

 

3. A tanulók értékelése  

- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

 

4. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A középiskolai igazgatóhelyettes felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. 

Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  

A középiskolai igazgatóhelyettes felelős: 

 a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a többi alkalmazott 

munkavégzéséért,  

 a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,   

 a rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek rendjéért, színvonaláért, a 

zökkenőmentes lebonyolításért,  

 a vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért, 

 az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,  

 a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért.    

Felelősségre vonható:   

 határidős munkaköri feladatainak elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért, 

 az intézményvezető utasításainak figyelmen kívül hagyásáért,  

 a jogszabályok, a munkatársak és a tanulók jogainak megsértéséért, illetve a munkahelyi 

fegyelem és bizalom sérüléséért, 

 a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

EGYÉB 

A helyettesítés rendje 

 - A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 - A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e 

tartalmazza a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 
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A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 - 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, 

 - 10/199. (V. 13.) MKM rendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ,  

 - Pedagógiai program. 

 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 
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Munkakör Általános iskolai igazgatóhelyettes 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak     Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és Gimnázium dolgozói 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakirányú felsőfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

4. ELVÁRT ISMERETEK: a közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, a 

belső szabályzatok ismerete.  

5. SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok 

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.   

6. SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 

konfliktusfeloldó képesség, empátia, humorérzék. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

6. Az iskola belső működésének fenntartása. 

7. Az iskolában felmerülő súlyosabb problémák megoldása.  

8. Az iskola sikeres működtetése érdekében párbeszéd fenntartása a szülőkkel és a diákokkal is. 

9. Az alternatív kerettanterv realizálásának támogatása. 

10. A személyre szabott tanulási utak támogatása. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

22. Az általános iskolai igazgatóhelyettes gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok 

megismertetéséről, és betartatja az előírásokat.  

23. Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében. 

24. A tantárgyfelosztás alapján elkészíti az intézményi órarendet, ellenőrzi az igazgatói 

szempontok megvalósítását.  

25. Közreműködik a munkaterv elkészítésében, a pedagógusok továbbképzési programjának 

tervezésében, elrendeli a pedagógusok helyettesítési és ügyeleti rendjét, igazolja a 

feladatellátást és a túlmunka teljesítését.  

26. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktató-nevelő, a technikai, az adminisztrációs és a 

más irányú munkavégzést.   

27. Közvetlenül irányítja a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját, szakmai 

tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai közösségek, a hozzá beosztott felelősök és 

megbízottak feladatainak végrehajtását.  

28. Irányítja a beiskolázási feladatokat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok beírásáról, 

nyilvántartásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az új csoportok közösséggé formálását, a 

tanulmányi munkát.   

29. Ellenőrzi a csoportnaplók (az Adatbazi) nyilvántartásait, a törzslapok, bizonyítványok, más 
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okmányok kezelését, a jegyzőkönyvek pontos vezetését.  

30. Felügyeli az intézményi rendezvények szervezését, az ünnepélyeket, a belső továbbképzéseket, 

szakmai tapasztalatcseréket.  

31. Ellenőrzi és irányítja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi 

nyilvántartásokat.   

32. Ellenőrzi a munkafegyelmet, a helyettesítéseket, az anyagfelhasználás takarékosságát, a 

vagyonvédelmet, valamint óralátogatásokat tart és felméréseket végez.   

33. Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztető feljegyzések 

készítéséről. Intézkedéseket hoz a problémák megoldására.   

34. Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről, a kitűnő eredményekről és a 

hiányosságokról egyaránt.  

35. Rendszeren referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, tapasztalatairól, a lényegi 

problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak.   

36. Magatartásával javítja a diákok iskolai életét, elősegíti a kiegyensúlyozott légkör kialakulását, 

segíti a diáktanács, a diákönkormányzatot tevékenységét.  

37. Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítása érdekében. 

38. Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre vonás vagy az 

elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval.  

39. Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát.   

40. Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, utasításokat ad, szükség 

esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozónál.   

41. Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények meglétét.  

42. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja.  

 

Szakmai feladatok 

I. Általános szakmai feladatok 

1. Együttműködés a szülőkkel 

- Az általános iskolai igazgatóhelyettes munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók 

személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

2. Az egyes jogok biztosítása 

- A középiskolai igazgatóhelyettes gondoskodik a köznevelési törvényben foglalt tanulói jogok 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Érvényesíti az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 

során. 

II. Részletes szakmai feladatok 

1. A tanulók oktatásával kapcsolatos feladatok 

- Az általános iskola igazgatóhelyettes alapvető feladata tanulók nevelése, tanítása. 

a) Oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

b) Oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti. 

c) Oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  
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- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét.  

d) Segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását.  

e) Segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz. 

f) A tanulóknak az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 

ezek elsajátításáról meggyőződik.  

g) Ha a tanulót baleset éri vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. 

h) Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 

i) Közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében. 

j) A tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására. 

k) A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek. 

l) A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. 

m) A tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

n) A tanulóknak az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

 

2. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeretátadás és nevelés módszereit megválasztja. 

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 

felszereléseket kiválasztja. 

 

3. A tanulók értékelése  
- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

 

4. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

Az általános iskolai igazgatóhelyettes felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. 

Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  

Az általános iskolai igazgatóhelyettes felelős: 

 a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a többi alkalmazott 

munkavégzéséért,  
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 a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,   

 a rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek rendjéért, színvonaláért, a 

zökkenőmentes lebonyolításért,  

 a vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért, 

 az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,  

 a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért.    

Felelősségre vonható:   

 határidős munkaköri feladatainak elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért, 

 az intézményvezető utasításainak figyelmen kívül hagyásáért,  

 a jogszabályok, a munkatársak és a tanulók jogainak megsértéséért, illetve a munkahelyi 

fegyelem és bizalom sérüléséért, 

 a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

EGYÉB 

A helyettesítés rendje 

 - A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 - A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e 

tartalmazza a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 - 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, 

 - 10/199. (V. 13.) MKM rendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ,  

 - Pedagógiai program. 

 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 
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…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 

             

 

                           

                                 

 
 
 

    
 

 

Munkakör Titkárságvezető 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak     Nincs beosztottja 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: minimum középfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

6. A Munkavállaló köteles betartani jelen munkaköri leírásban, valamint a munkavédelmi, 

tűzvédelmi és egyéb szakhatóságok által előírt szabályzatokban meghatározottakat. Köteles 

betartani a munkavégzés helye szerint előírt munkavégzésre, biztonságra és vagyonvédelemre 

vonatkozó rendszabályokat. 

7. A Munkavállaló köteles munkáját az elvárható szakértelemmel elvégezni. 

8. Munkavégzése során köteles betartani a szakképesítéséhez kapcsolódó szakmai és minőségi 

követelményeket. 

9. A Munkavállaló köteles a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat betartani. 
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1.  Legfőbb feladatai 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkárságvezető részben önálló 

munkával, részben igazgatói, igazgatóhelyettesi vagy könyvelői irányítással oldja meg. 

- Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, illetve 

szövegszerkesztési feladatokat. 

- Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, protokoll és 

gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi. 

- Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során - ha annak jellege indokolja -, együttműködik a szülőkkel. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

- Feladatkörében közreműködik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak 

biztosításában. 

- Feladatkörében közreműködik a szülők jogainak biztosításában. 

 

2.  Gazdálkodási ügyintézői feladatköre 

Szakmai feladatok 

1. A jogszabályoknak való megfelelés biztosítása.  

- Ügyel arra, hogy feladatát mindig a hatályos jogszabályoknak megfelelően végezze. 

- Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok megismeréséről és megismertetéséről. 

2. A hatékonyság, gazdaságosság követelményeinek biztosítása. 

- Tevékenysége során érvényesíti a hatékonyság és a gazdaságosság követelményeit. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

A titkárságvezető teljes körű tevékenységet folytat a titkárság gördülékeny működése szempontjából 

az alábbi területeken: 

1. gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok, 

2. ügyviteli tevékenységek, 

3. igazgatás, gazdálkodás, jogi ismeretek – részfeladatok, 

4. irattárazás. 

 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

1. Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok 

- Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait. 

- Feladatellátása során a gépírási, számítógép-kezelési feladatokat megfelelő módon és sebességgel 

látja el. 

- Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és táblázatkezelői 

alapismereteket. 
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- Feladatellátása során alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. 

 

2. Ügyviteli tevékenységek 

- Az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási szabályokat betartva kezeli az ügyiratokat. 

- Ellátja a postázási feladatokat.  

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

- Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentumokat. 

- Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit. 

- Vezeti a szabadság-nyilvántartást. 

- Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat. 

- Feladatellátása során alkalmazza: 

- a kommunikációs alapismereteket, 

- az irodatechnikai alapismereteket, 

- a protokoll szabályait. 

- Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat. 

- Közreműködik az anyag- és eszközbeszerzések lebonyolításában. 

 

3. Igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek - részfeladatok 

- Tevékenysége során alkalmazza az államigazgatási ismereteket. 

- Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat. 

- Feladatellátása során alkalmazza az alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket. 

- Az intézmény gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti. 

- Alkalmazza az intézmény gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat. 

- Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza. 

- Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit. 

 

4. Irattárazás 

- Elvégzi az irattárazást az iratkezelési szabályzatban leírt módon. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A titkárságvezető felelős a munkaköri feladatainak szakszerű, gondos elvégzéséért. Munkavállalóként 

gondatlan károkozásért négyhavi távolléti díja mértékéig, míg szándékos vagy súlyosan gondatlan 

károkozás esetén a kár teljes összegéig köteles helyt állni.  

EGYÉB 

Szakmai továbbképzés  

Szakmai ismereteit, tudását kötelezően, továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 
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Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 

             

 

                           

                                

 

 

 

Munkakör Szakoktató 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak     Nincs beosztottja 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakirányú felsőfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

1. A Munkavállaló köteles betartani jelen munkaköri leírásban, valamint a munkavédelmi, 

tűzvédelmi és egyéb szakhatóságok által előírt szabályzatokban meghatározottakat. Köteles 

betartani a munkavégzés helye szerint előírt munkavégzésre, biztonságra és vagyonvédelemre 

vonatkozó rendszabályokat. 

2. A Munkavállaló köteles munkáját az elvárható szakértelemmel elvégezni. 

3. Munkavégzése során köteles betartani a szakképesítéséhez kapcsolódó szakmai és minőségi 
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követelményeket. 

4. A Munkavállaló köteles a Munkáltatói Szabályzatban foglaltakat betartani. 

5. A szakoktató a szakoktatásban tanuló fiataloknak szaktantárgyakat oktat, és begyakoroltatja a 

szakma alapfogásait. Az elméleti és gyakorlati tananyag bemutatása, feldolgozása, 

megbeszélése, gyakoroltatása során a multimédia eszközeivel, számítógépes programok 

alkalmazásával segíti elő a szakma alapjainak elsajátítását. 

6. A szakoktatói munka széles körű (tanulók, szülők, a tantestület többi tagja, gyermekvédelmi, 

szociális intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az együttműködési készségek ezen a 

pályán elengedhetetlenek. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

1. Az alternatív kerettanterv realizálásának támogatása. 

2. A személyre szabott tanulási utak támogatása. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

1. Az alternatív kerettantervben foglaltaknak megfelelően projekteket, formális és informális 

tanulási/tanítási helyzeteket szervez. 

2. Az általa szervezett projekteket teljes körűen menedzseli. 

3. Gondoskodik a diákok projektekben nyújtott teljesítményének értékeléséről és tanúsításáról – a 

kompetencia-tanúsítás keretében. 

4. A projekteket, foglalkozásokat, tanórákat teljes körűen adminisztrálja az „Adatbazi” elnevezésű 

elektronikus naplóban. 

5. Folyamatosan kapcsolatot tart – konzultál és egyeztet - a projektekben részt vevő diákok 

csoportvezetőivel, mentoraival, szaktanáraival. 

6. Aktívan részt vesz az iskola szakmai műhelyein, stábjain. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A szakoktató felelős a munkaköri feladatainak szakszerű, gondos elvégzéséért. Munkavállalóként 

gondatlan károkozásért négyhavi távolléti díja mértékéig, szándékos vagy súlyosan gondatlan 

károkozás esetén a kár teljes összegéig köteles helyt állni.  

EGYÉB 
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A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 

             

 

                           

                                 

 

 

 

 

 

Munkakör Pedagógus 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak     Nincs beosztottja 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakirányú felsőfokú végzettség 
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ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

1. A Munkavállaló köteles betartani jelen munkaköri leírásban, valamint a munkavédelmi, 

tűzvédelmi és egyéb szakhatóságok által előírt szabályzatokban meghatározottakat. Köteles 

betartani a munkavégzés helye szerint előírt munkavégzésre, biztonságra és vagyonvédelemre 

vonatkozó rendszabályokat. 

2. A Munkavállaló köteles munkáját az elvárható szakértelemmel elvégezni. 

3. Munkavégzése során köteles betartani a szakképesítéséhez kapcsolódó szakmai és minőségi 

követelményeket. 

4. A Munkavállaló köteles a Munkáltatói Szabályzatban foglaltakat betartani. 

5. A tanár az oktatásban résztvevő fiataloknak közismereti tárgyakat oktat és a diák 

szakmatanulásához segítségként kompetenciákat fejleszt. A tananyag bemutatása, feldolgozása, 

megbeszélése, gyakoroltatása során a multimédia eszközeivel, számítógépes programok 

alkalmazásával segíti elő a szakma alapjainak elsajátítását. 

6. A tanári munka széles körű (tanulók, szülők, a tantestület többi tagja, gyermekvédelmi, 

szociális intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az együttműködési készségek ezen a 

pályán elengedhetetlenek. 

7. A munkavállaló lehetőségeihez képest figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, elvállal 

pályázatírással és koordinációval kapcsolatos feladatokat. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

1. Az alternatív kerettanterv realizálásának támogatása. 

2. A személyre szabott tanulási utak támogatása. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

1. Az alternatív kerettantervben foglaltaknak megfelelően projekteket, formális és informális 

tanulási/tanítási helyzeteket szervez, tanórákat tart. 

2. Az általa szervezett projekteket, foglalkozásokat teljes körűen menedzseli. 

3. Gondoskodik a diákok projektekben nyújtott teljesítményének értékeléséről és tanúsításáról – a 

kompetencia-tanúsítás keretében. 

4. A projekteket, foglalkozásokat, tanórákat teljes körűen adminisztrálja az „Adatbazi” elnevezésű 

elektronikus naplóban. 

5. Folyamatosan kapcsolatot tart – konzultál és egyeztet – a projektekben, egyéb foglalkozásokon 

részt vevő diákok csoportvezetőivel, mentoraival, szaktanáraival. 

6. Aktívan részt vesz az iskola szakmai műhelyein, stábjain. 
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ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A pedagógus felelős a munkaköri feladatainak szakszerű, gondos elvégzéséért. Munkavállalóként 

gondatlan károkozásért négyhavi távolléti díja mértékéig, míg szándékos vagy súlyosan gondatlan 

károkozás esetén a kár teljes összegéig köteles helyt állni.  

EGYÉB 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 

                                       

                                 

 

 

 

 

 

Munkakör Projektkoordinátor 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 
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Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak     Nincs beosztottja 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: minimum középfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

1. A Munkavállaló köteles betartani jelen munkaköri leírásban, valamint a munkavédelmi, 

tűzvédelmi és egyéb szakhatóságok által előírt szabályzatokban meghatározottakat. Köteles 

betartani a munkavégzés helye szerint előírt munkavégzésre, biztonságra és vagyonvédelemre 

vonatkozó rendszabályokat. 

2. A Munkavállaló köteles munkáját az elvárható szakértelemmel elvégezni. 

3. Munkavégzése során köteles betartani a szakképesítéséhez kapcsolódó szakmai és minőségi 

követelményeket. 

4. A Munkavállaló köteles a Munkáltatói Szabályzatban foglaltakat betartani. 

5. A projektkoordinátor a szakképzésben tanuló fiatalok szaktárgyi oktatását segíti, és 

begyakoroltatja a szakma elsajátításához szükséges alapkompetenciákat. Az elméleti és 

gyakorlati tananyag gyakoroltatása során a multimédia eszközeivel, számítógépes programok 

alkalmazásával segíti elő a szakma alapjainak elsajátítását. 

6. A projektkoordinátori munka széles körű (tanulók, szülők, a tantestület többi tagja, 

gyermekvédelmi, szociális intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az együttműködési 

készségek ezen a pályán elengedhetetlenek. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

1. Az alternatív kerettanterv realizálásának támogatása. 

2. A személyre szabott tanulási utak támogatása. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

1. Az alternatív kerettantervben foglaltaknak megfelelően projekteket, informális tanulási/tanítási 

helyzeteket szervez. 

2. Az általa szervezett projekteket teljes körűen menedzseli. 

3. Gondoskodik a diákok projektekben nyújtott teljesítményének értékeléséről és tanúsításáról – a 

kompetencia-tanúsítás keretében. 

4. A projekteket, foglalkozásokat teljes körűen adminisztrálja az „Adatbazi” elnevezésű 

elektronikus naplóban. 

5. Folyamatosan kapcsolatot tart – konzultál és egyeztet - a projektekben részt vevő diákok 

csoportvezetőivel, mentoraival, szaktanáraival. 
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6. Aktívan részt vesz az iskola szakmai műhelyein, stábjain. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A projektkoordinátor felelős a munkaköri feladatainak szakszerű, gondos elvégzéséért. 

Munkavállalóként gondatlan károkozásért négyhavi távolléti díja mértékéig, míg szándékos vagy 

súlyosan gondatlan károkozás esetén a kár teljes összegéig köteles helyt állni.  

EGYÉB 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 
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Munkakör Aranyiránytű program szakmai vezető 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49., 2458 Kulcs, Deák Ferenc utca 80. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak Aranyiránytű dolgozói  

Igényelt iskolai végzettség, szakképezettség: szakirányú felsőfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

1. ELVÁRT ISMERETEK: A közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, 

a belső szabályzatok ismerete.  

2. SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok 

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.   

3. SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 

konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

1. Program belső működésének fenntartása. 

2. A programban felmerülő súlyosabb problémák megoldása.  

3. A program sikeres működtetéséhez párbeszédet kell folytatnia a szülőkkel és a diákokkal is. 

4. Az alternatív kerettanterv realizálásának támogatása 

5. A személyre szabott tanulási utak támogatása 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

1. Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az 

előírásokat.  

2. Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében. 

3. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktató–nevelő, a technikai, az adminisztrációs és 

más irányú munkavégzést.   

4. Közvetlenül irányítja a programon belüli csoportvezetőket és más beosztottak szakszerű 

munkáját, szakmai tanácsokkal segíti és ellenőrzi őket.  

5. Ellenőrzi a jelenléti nyilvántartás vezetését, igazolja a feladat ellátást.   

6. Felügyeli a projekten belüli rendezvények szervezését, az ünnepélyeket, a belső 

továbbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.  

7. Ellenőrzi a munkafegyelmet, a helyettesítéseket, az anyagfelhasználás takarékosságát; a 

vagyonvédelmet, óralátogatásokat.   

8. Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztető feljegyzések 

készítéséről. Intézkedik a problémák megoldási módjáról.   

9. Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről és eredményeiről.  

10. Rendszeres referál az igazgatónak a program működéséről, tapasztalatairól: az érdemi 
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problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak.   

11. Magatartásával javítja a diákok projektbeli életét, a kiegyensúlyozott légkör kialakítását.  

12. Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 

13. Részt vesz a dolgozók minősítésében, tapasztalatait rendszeresen közli az igazgatóval.  

14. Ellenőrzi a projekt helyszínéül szolgáló épület, a csoportszobák, udvar rendjét és biztonságát, 

utasításokat ad, szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé.   

15. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja.  

 

 

Szakmai feladatok 

I. Általános szakmai feladatok 

1. Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek 

kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

2. Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulóknak a köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Érvényesíti az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 

meghozatalakor. 

II. Részletes szakmai feladatok 

1. A diákok fejlesztésével kapcsolatos feladatok 

- A vezető alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, fejlesztése, szakmára való felkészítése.  

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 

ezek elsajátításáról meggyőződik,  

g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 
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k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

m) a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

 

 

2. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

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

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 

felszereléseket kiválasztja. 

 

3. A tanulók értékelése: Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

 

4. Munkához szükséges ismeret megszerzése 
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes 

felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. Felelős: 

 A pedagógiai program megvalósításáért, a csoport vezetők és a többi alkalmazott 

munkavégzéséért,  

 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,   

 A projekten belüli rendezvények, ünnepélyek rendjéért, színvonaláért, a zökkenőmentes 

lebonyolításért.  

 Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,  

 A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért.    

Felelősségre vonható:   

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

 Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért,  

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

jogainak megsértéséért,  
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 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

EGYÉB 

Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a munkakörnek alárendelt munkakörök,  

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- az intézmény vezetője és igazgatóhelyettesei 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 - 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, 

 - 10/199. (V. 13.) MKM rendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ,  

 - Pedagógiai program. 

 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezően elismerem, és 

betartásukért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 
Munkáltató 

 

Munkavállaló 
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Munkakör Gyakorlati oktatás vezető 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49., 2458 Kulcs, Deák Ferenc utca 80. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak gyakorlati szakoktatók  

Igényelt iskolai végzettség, szakképezettség: szakirányú felsőfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

4. ELVÁRT ISMERETEK: A közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, 

a belső szabályzatok ismerete.  

5. SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok 

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.   

6. SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 

konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

Gyakorlati képzés szervezése, irányítása, nyomonkövetése. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

I. Általános vezetési feladatok 

1. Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 

- Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben észrevételt tesz 

az iskolaigazgatónál. 

 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében. 

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében. 

 

3. Házirenddel kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában. 

- Javaslatokat tesz a házirend módosítására. 

 

4. Minőségirányítással kapcsolatos feladatok  

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minőségpolitikájának főbb irányaira, javaslatait 

továbbítja az iskolaigazgató felé. 

- Közreműködik az intézményi minőségirányítási program elkészítésében. 

 

5. Adat nyilvántartás, kezelés 
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- Részt vesz a közoktatási törvény 2. sz. mellékletében meghatározott adatok nyilvántartásában, 

kezelésében. 

 

6. A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  

- Közreműködik az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra hozatalában. 

 

7. Munkáltatói jogkörök gyakorlása 

- Az iskolaigazgató helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint 

gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

 

 

II. Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

1. Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

- Szaktudásával támogatja a pedagógiai program elkészítését. 

- Részt vesz a pedagógiai program összeállításában. 

 

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

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

nevelési év rendjének meghatározásában. 

- A munkaterv elkészítése során kikéri a diákönkormányzat, a szülői szervezet véleményét. 

 

3. Nevelőtestülettel kapcsolatos feladatok 

- Segíti a nevelőtestület vezetését. 

- Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok 

megszervezésében, valamint azok végrehajtásának ellenőrzésében. 

- Támogatja az iskolaigazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. 

 

4. Döntési, együttműködési feladatok 

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

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

- Együttműködik a(z) 

- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  

- diákönkormányzattal, 

- szülői szervezetekkel. 

 

5. Az iskolai oktatás megszervezése  
- Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében. 

- Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában.  

- Támogatja az iskolaigazgató azon tevékenységét, melynek során biztosítja, illetve folyamatosan 

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

megvallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön. 

 

6. Egyéb feladatok 

- Közreműködik a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. 

- Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. 

- Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet. 
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- Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló fejlődésével, 

tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről való értesítési feladatok 

ellátásában. 

  

 

III. Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 

 

1. Az intézmény működtetése 

- Segíti az iskolaigazgatót az intézmény költségvetési gazdálkodása során abban, hogy a 

működéshez szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítottak legyenek. 

- Támogatja az iskolaigazgatót az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében. 

 

2. Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok 

- Részt vesz a költségvetési tervezési feladatok ellátásában. 

- Részt vesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában. 

- Közreműködik a beszámolási tevékenységben. 

 

3. A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási feladatok  

- Segíti az iskolaigazgatónak az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 

adatszolgáltatási feladatai ellátását. 

- Szaktudásával hozzájárul a fenntartó által az iskolaigazgatótól kért információk biztosításához a 

költségvetési gazdálkodás témában. 

 

4. A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik az intézményre vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészíttetésében, 

különösen a következők vonatkozásában: 

- számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend), 

- számlarend. 

 

5. Költségvetési ellenőrzési feladatok 

- Segíti az intézmény Belső ellenőrzési kézikönyv elkészítési feladatait. 

 

 

IV. Szakmai vezetéssel kapcsolatos feladatok 

 

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatási struktúrában 

- Segíti az igazgató tájékozódási tevékenységét az intézmény oktatási struktúrában való 

elhelyezkedése tárgyában; támogatja az igazgatót a szakképzés országos, területi, és helyi 

helyzetének, körülményeinek, várható irányainak meghatározásában, megismerésében.  

- Megalapozott információkkal segíti az igazgató azon tevékenységét, mely az intézményben 

kialakítandó szakok, szakmastruktúrák igényekhez igazodó formálására irányul. 

- Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabályokat. 

 

2. A szakképzés feltételeinek megteremtése 

- Segíti az intézményen belül, illetve azon kívül a szakképzés személyi, tárgyi, szakmai 

követelményeinek biztosítását. Ennek keretében: 

 - felel a szakmai elméleti oktatásért, 
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 - felel a gyakorlati oktatásért, az oktatás tartalmáért, megszervezéséért, 

   - felel a szakképzés eszközfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért. 

- Közreműködik az intézményen kívül bonyolódó szakképzéshez kapcsolódó szerződések 

megkötésében, rendszeres felülvizsgálatában. 

- Kidolgozza, aktualizálja, esetenként ellenőrzi a szakmai dokumentumokat. 

 

3. Szakképzés lebonyolításával kapcsolatos feladatok 

- Közreműködik a szakmai vizsgák megszervezésében, lebonyolításában. 

- Feladata a gyakorlati oktatás munkavédelmi ellenőrzése az intézményi gyakorlat helyszínén. 

- A szakképzés elméleti oktatási feladataihoz a szükséges eszközöket, berendezéseket (szemléltető 

eszközök, kisebb berendezések stb.) biztosítja, ezek karbantartásának megszervezéséről 

gondoskodik. 

 

 

Szakmai feladatok 

I. Általános szakmai feladatok 

 

1. Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

2. Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 

meghozatalakor. 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

 

1. A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A tanár alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

e) segíti a hátrányos helyzetben lévő tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 
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f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 

ezek elsajátításáról meggyőződik,  

g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az 

ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

l) a szülők és a tanulók javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

 

m) a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

2. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

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

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

 

3. A tanulók értékelése 

- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

 

4. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

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

 

EGYÉB 

Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a munkakörnek alárendelt munkakörök,  

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- az intézmény vezetője és igazgatóhelyettesei 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 - 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, 

 - 10/199. (V. 13.) MKM rendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ,  

 - Pedagógiai program. 

 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 
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irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezően elismerem, és 

betartásukért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 

             

 

                      

                               

 

 

 

 

 

Munkakör Mentor koordinátor 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49., 2458 Kulcs, Deák Ferenc utca 80. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak mentorok (tanárok)  

Igényelt iskolai végzettség, szakképezettség: szakirányú felsőfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 
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7. ELVÁRT ISMERETEK: A közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, 

a belső szabályzatok ismerete.  

8. SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok 

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.   

9. SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 

konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

6. Program belső működésének fenntartása. 

7. A programban felmerülő súlyosabb problémák megoldása.  

8. A program sikeres működtetéséhez párbeszédet kell folytatnia a szülőkkel és a diákokkal is. 

9. Az alternatív kerettanterv realizálásának támogatása 

10. A személyre szabott tanulási utak támogatása 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

16. Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az 

előírásokat.  

17. Az iskola személyes gondoskodást biztosít az I-csoport vezető és a személyes segítő (mentor) 

által. A koordinátor levezényli a mentorválasztást. 

18. Figyelemmel kíséri a mentorok által vezetett egyéni tanulási ill. haladási utakat a tanulmányaik 

sikeres folytatása érdekében, és támogatja egyéni karrierjük építését egyéni fejlesztési terv, 

haladási terv és karrierterv keretében. 

19. Teret és segítséget nyújt a diákok érdekképviseletének kialakításához. 

20. Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében. 

21. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktató–nevelő, a technikai, az adminisztrációs és 

más irányú munkavégzést.   

22. Közvetlenül irányítja a programon belüli csoportvezetőket és más beosztottak szakszerű 

munkáját, szakmai tanácsokkal segíti és ellenőrzi őket.  

23. Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztető feljegyzések 

készítéséről. Intézkedik a problémák megoldási módjáról.   

24. Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről és eredményeiről.  

25. Rendszeres referál az igazgatónak a program működéséről, tapasztalatairól: az érdemi 

problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak.   

26. Magatartásával javítja a diákok projektbeli életét, a kiegyensúlyozott légkör kialakítását.  

27. Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 

28. Részt vesz a dolgozók minősítésében, tapasztalatait rendszeresen közli az igazgatóval.  

29. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja.  

 

 

Szakmai feladatok 

I. Általános szakmai feladatok 

1. Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek 

kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 
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fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

2. Az egyes jogok biztosítása 
- Gondoskodik a tanulóknak a köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Érvényesíti az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 

meghozatalakor. 

II. Részletes szakmai feladatok 

1. A tanárok fejlesztésével kapcsolatos feladatok 
- A koordinátor alapvető feladata a mentorok segítése, fejlesztése, mentorálásra való felkészítése. 

a) haladási naplók koordinálás 

b) egyéni fejlesztési tervek nyomon követése 

c) mentorórák rögzítése 

d) szakmai segítségnyújtás 

 

2. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

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

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 

felszereléseket kiválasztja. 

 

3. Munkához szükséges ismeret megszerzése 
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes 

felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. Felelős: 

 A pedagógiai program megvalósításáért, a csoportvezetők és a többi alkalmazott 

munkavégzéséért,  

 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,   

 Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,  

 A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért.    

Felelősségre vonható:   

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

 Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért,  
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 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért,  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

EGYÉB 

Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a munkakörnek alárendelt munkakörök,  

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- az intézmény vezetője és igazgatóhelyettesei 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 - 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, 

 - 10/199. (V. 13.) MKM rendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ,  

 - Pedagógiai program. 

 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezően elismerem, és 

betartásukért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 
Munkáltató 

 

Munkavállaló 
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Munkakör Gyógypedagógus 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
igazgató 

Beosztottak     Nincs beosztottja 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakirányú felsőfokú végzettség 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

1. A Munkavállaló köteles betartani jelen munkaköri leírásban, valamint a munkavédelmi, 

tűzvédelmi és egyéb szakhatóságok által előírt szabályzatokban meghatározottakat. Köteles 

betartani a munkavégzés helye szerint előírt munkavégzésre, biztonságra és vagyonvédelemre 

vonatkozó rendszabályokat. 

2. A Munkavállaló köteles munkáját az elvárható szakértelemmel elvégezni. 

3. Munkavégzése során köteles betartani a szakképesítéséhez kapcsolódó szakmai és minőségi 

követelményeket. 

4. A Munkavállaló köteles a Munkáltatói Szabályzatban foglaltakat betartani. 

5. A gyógypedagógus az iskolában tanuló gyermekek és fiatalok fejlesztő tevékenységét végzi, 

valamint begyakoroltatja a szakma elsajátításához szükséges alapkompetenciákat.  

6. A gyógypedagógusi munka széles körű (tanulók, szülők, a tantestület többi tagja, 

gyermekvédelmi, szociális intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az együttműködési 

készségek ezen a pályán elengedhetetlenek. 

Legfőbb feladatai: 

 egyéni fejlesztési tervek készítése,  

 egyéni fejlesztési foglalkozások megtartása, 

 kis csoportos fejlesztés SNI-s tanulóknak. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során - ha annak jellege indokolja - együttműködik a szülőkkel. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

- Feladatkörében közreműködik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak 

biztosításában. 

- Feladatkörében közreműködik a szülők jogainak biztosításában. 
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MUNKAKÖR CÉLJA 

1. Az alternatív kerettanterv realizálásának támogatása. 

2. A személyre szabott tanulási utak támogatása. 

3. Az iskola habilitációs munkájának segítése, szupervízió végzése. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

 

A Rehabilitációs Bizottság szakvéleménye alapján elkészíti a tanulók fogyatékosságából eredő 

hátrányainak csökkentését segítő fejlesztő programot, amely: 

 a tanulók különleges gondozási igényeire épül, 

 egyedi tulajdonságaik fokozatos kibontakozását szolgálja (egyénekre szóló képességfejlesztési terv 

segítségével), 

 meghatározza azokat a segítő eljárásokat, amelyek az eredményes integráció feltételei lehetnek, 

 a fejlesztő pedagógusokkal rendszeresen konzultál az esetekről, kijelöli a konkrét feladatokat, ezek 

elvégzésének szakmaiságát rendszeresen ellenőrzi, 

 felméri és korrigálja a tanítás-tanulás folyamatában megmutatkozó fejletlen vagy sérült funkciókat, 

 elsajátíttatja a tanulókkal a helyes tanulási technikákat, 

 csökkenti a szociális szféra akadályozottságából származó hátrányokat, fejleszti a szociális 

képességeket, 

 szintetizálja, rendszerbe illeszti a tudáselemeket, 

 gyakoroltatja az önálló életvezetési technikákat. 

 

 

Munkájának eredménye: 

 hatékony és gördülékeny nevelés, 

 a nevelés-oktatás színvonalának, minőségének javulása, 

 összeforrt közösség, 

 állandó igény az iskola szolgáltatásaira, 

 jól működő kommunikáció, 

 gyermekközpontú iskola. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A gyógypedagógus felelős a munkaköri feladatainak szakszerű, gondos elvégzéséért. 

Munkavállalóként gondatlan károkozásért négyhavi távolléti díja mértékéig, míg szándékos vagy 

súlyosan gondatlan károkozás esetén a kár teljes összegéig köteles helyt állni. 

EGYÉB 

A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 
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Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 

             

 

                           

                                 

 

 

 

 

Munkakör Gondnok 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
titkárságvezető 

Beosztottak     Nincs beosztottja 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: OKJ-s szakképesítés - iskolagondnok 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 

1. A Munkavállaló köteles betartani jelen munkaköri leírásban, valamint a munkavédelmi, 

tűzvédelmi és egyéb szakhatóságok által előírt szabályzatokban meghatározottakat. Köteles 

betartani a munkavégzés helye szerint előírt munkavégzésre, biztonságra és vagyonvédelemre 

vonatkozó rendszabályokat. 

2. A Munkavállaló köteles munkáját az elvárható szakértelemmel elvégezni. 
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3. Munkavégzése során köteles betartani a szakképesítéséhez kapcsolódó szakmai és minőségi 

követelményeket. 

4. A Munkavállaló köteles a Munkáltatói Szabályzatban foglaltakat betartani. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

1. Az iskola működésének biztosítása. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

1. A tanórákra, a különböző rendezvényekre biztosítja a technikai feltételeket (projektor, 

hangosítás, kivetítő stb.). 

2. Jelzi az intézményvezetőnek, ha meghibásodnak az oktatáshoz szükséges gépek, berendezések; 

elhasználódás esetén előkészíti azokat selejtezésre, illetve a leltározás idején leltározásra. 

3. Szervezi, ellenőrzi az intézmény üzemeltetésével, a különböző rendezvények lebonyolításával 

kapcsolatos teendőket. 

4. Az intézményben felmerülő üzemeltetési, karbantartási, kisjavítási munkákhoz anyagot rendel, 

beszerez, valamint a költségvetés figyelembe vételével a kis és nagy értékű tárgyi eszközöket 

beszerzi, üzemelteti, javíttatja. 

5. Egyezteti a kis és nagy értékű tárgyi eszközök, a munka- és védőruha leltári nyilvántartásait, 

előkészíti, lebonyolítja a selejtezést és a leltárt.  

6. Dokumentálja a tárgyi eszközök - helyiségek és személyek közötti - mozgását (átadás – 

átvétel), majd továbbítja azokat a leltári nyilvántartónak.                       

7. Munkavégzése során különös tekintettel van a munka- és balesetvédelmi, illetve tűzrendészeti 

előírásokra. 

8. A munka- és balesetvédelmi, illetve tűzrendészeti szempontból releváns meghibásodásokat 

soron kívül javíttatja.  

9. Elvégzi az egyéb feladatokat, amivel az intézményvezető megbízza. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A gondnok felelős a munkaköri feladatainak szakszerű, gondos elvégzéséért. Munkavállalóként 

gondatlan károkozásért négyhavi távolléti díja mértékéig, míg szándékos vagy súlyosan gondatlan 

károkozás esetén a kár teljes összegéig köteles helyt állni.  

EGYÉB 
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A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 

             

 

                           

                                 

 

 

 

 

Munkakör Takarító 

Munkavállaló   

Munkavégzés 

helye 
2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

Közvetlen 

felettes 
titkárságvezető 

Beosztottak     Nincs beosztottja 

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: OKJ-s szakképesítés - tisztítás-technológiai szakmunkás 

 

ÁLTALÁNOS MUNKAKÖRI ELVÁRÁSOK 
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1. A Munkavállaló köteles betartani jelen munkaköri leírásban, valamint a munkavédelmi, 

tűzvédelmi és egyéb szakhatóságok által előírt szabályzatokban meghatározottakat. Köteles 

betartani a munkavégzés helye szerint előírt munkavégzésre, biztonságra és vagyonvédelemre 

vonatkozó rendszabályokat. 

2. A Munkavállaló köteles munkáját az elvárható szakértelemmel elvégezni. 

3. Munkavégzése során köteles betartani a szakképesítéséhez kapcsolódó szakmai és minőségi 

követelményeket. 

4. A Munkavállaló köteles a Munkáltatói Szabályzatban foglaltakat betartani. 

MUNKAKÖR CÉLJA 

1. Az iskola működésének biztosítása, az épület tisztán tartása. 

MUNKAKÖRI FELADATOK 

1. Naponta végzendő teendők: 

 a mellékhelyiségek, valamint a folyosó és a konyha felsöprése és tisztítószeres vízzel történő 

felmosása, 

 a tantermekben lévő padok, asztalok letörlése, szükség esetén (festék, ragasztó stb.) lemosása, 

 az ablakpárkányok portalanítása, 

 a kézmosó csapok, mosdókagylók, konyhai mosogatók letörlése, szükség esetén súrolása, 

 portörlés szükség szerint folyamatosan a polcokon, szekrényeken, faliképeken, 

 a szeméttartók kiürítése - a WC-ben is -, szükség esetén azok kimosása. 

 

2. Időszakonként végzendő feladatok: 

 téli, tavaszi szünetekben nagytakarítás,  

 a hűtőszekrény pénteki takarítása, 

 ablaktisztítás (téli belső tisztítás, őszi, tavaszi, nyári külső-belső tisztítás), 

 az ajtók és a mázolt falak tisztítása szükség esetén,  

 a mosdók, WC-k csempéjének lemosása szükség esetén, 

 a radiátorok lemosása szükség esetén, 

 teljes körű nyári nagytakarítási belső munkák (festés, felújítás) után. 

 

3. Takarítási feladatokon kívül a takarító felelős: 
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 az intézmény vagyontárgyainak védelméért, 

 a tanári és tanulói eszközök sértetlenségéért, 

 munkavégzés közben a munka-, baleset- és tűzvédelmi szabályok betartásáért, 

 balesetmentes munkavégzésért, 

 takarítás után az ablakok gondos bezárásáért. 

 

4. Munkájának elvégzéséhez biztosított eszközök: 

 tisztítószer, fertőtlenítőszer, felmosó eszköz és portörlő ruha, seprű, partvis, lapát. 

 

5. Egészségének védelmében biztosított eszközök: 

 gumikesztyű,  

 kézvédő krém (havi l tubus.) és papírtörölköző (havi 1 tekercs). 

 

6. Munkavégzését az oktató munkával összhangban végzi, azt nem zavarhatja; tanítási és habilitációs 

órára csak külön engedéllyel mehet be. 

7. Hozzájárul az iskolában folyó oktató-nevelő munka méltó körülményeinek biztosításához. 

8. Fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgató megbízza. 

 

Munkájának eredménye: 

 az akadálytalan működés, 

 jól működő kommunikáció, 

 hatékony, biztonságos munkavégzés, 

 az iskola állagának fennmaradása, 

 rend és tisztaság. 

ÁLTALÁNOS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

A takarító felelős a munkaköri feladatainak szakszerű, gondos elvégzéséért. Munkavállalóként 

gondatlan károkozásért négyhavi távolléti díja mértékéig, míg szándékos vagy súlyosan gondatlan 

károkozás esetén a kár teljes összegéig köteles helyt állni.  

EGYÉB 
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A munkaköri leírásban nem szabályozott kérdésekben a munkaszerződés, a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény és a Munka Törvénykönyve, valamint a szakmai utasítások előírásai az 

irányadók.   

ZÁRADÉK 

 

Jelen munkaköri leírás a munkakör betöltőjének aláírása napján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

 

Alulírott  ………………………… kijelentem, hogy jelen munkaköri leírás egy példányát átvettem. Az 

abban foglaltak tartalmát megismertem, személyemre vonatkozóan kötelezőnek elismerem, és 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

…………………………, 20…..   …………………... 

 

 

 

 

   …………………………………………… 

Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, 

Szakképző Iskola és Gimnázium 

Munkáltató 

 

Munkavállaló 
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSÉGEI 
 

 

Az iskola szervezeti egységei 
A szervezeti egység élén az alábbi 

felelős beosztású vezető áll 

Tanügyigazgatás igazgatóhelyettesek 

Gazdálkodás könyvelő iroda vezetője 

Titkárság, adminisztráció titkárságvezető 

Szakképzés szakmai vezető (gyakorlati 

oktatásszervező) 

Aranyiránytű-program szakmai vezető 

Mentor-koordinátor szakmai vezető 

Gyógypedagógus szakmai vezető 

Az iskola szervezeti felépítésének vázlata 
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AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI 
EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 

 

Az iskolaközösség 

  

1. Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. 

 

2. Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosultságaikat az e fejezetben felsorolt 

közösségek révén és módon érvényesíthetik. 

 

Az iskolai alkalmazottak közössége 

 

1. Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel munkaviszonyban, 

megbízási jogviszonyban, vállalkozói jogviszonyban álló dolgozók alkotják. 

Az iskolai alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán 

belüli érdekérvényesítési lehetőségeit az alábbi szabályzók rögzítik: 

 

 a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 62§, 63§,  

 a 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről,  

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

és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. 

 

A nevelők közösségei 

 A nevelőtestület 

 

1. A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és 

döntéshozó szerve. 

 

2. A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő 
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alkalmazottja, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő - felső, illetve 

középfokú végzettségű - dolgozó. 

 

3. A nevelőtestület az iskolai alkalmazottak közössége című fejezetben feltüntetett 

jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik.  

 

4. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni az iskolai alkalmazottak közössége című 

fejezetben található jogszabályokban megfogalmazott esetekben.  

 

5.  A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az iskola 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

 

6.  A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörei közül a 

szülői szervezetre vagy a diákönkormányzatra az alábbi jogokat ruházza át. 

 A kötelező véleményezési jogkörök közül: 

o a Pedagógiai program véleményezését, 

o a Házirend véleményezését, 

o az SZMSZ véleményezését. 

   

7.  Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet, 

 tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 hetente stábértekezlet (operatív, nevelési és eset-megbeszélési feladatokkal). 

 

8. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 

ötven százaléka jelen van. A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb 

jogszabály, illetve a Szervezeti és működési szabályzat másként nem rendelkezik 

– nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  
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9.  A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – 

titkos szavazással is dönthet.  

 

10.  A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.  

 

11.  A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az 

esetben is, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az 

azonos beosztásban dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.  

 

12.  A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyeket az alábbiak szerint átruházhatja. 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

- a szakmai munkaközösségre, 

- a szülői szervezetre vagy a diákönkormányzatra. 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

- a pedagógiai program elfogadását, 

- a szervezeti és működési szabályzat elfogadását. 

A nevelőtestület esetenként átruházhatja a következő jogköreit. 

Döntési jogkörét: 

- a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítésére, 

- az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadására, 

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztására, 

- a házirend elfogadására, 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítására, 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntésre, osztályozóvizsgára való bocsátására,  

- az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési 

programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítására, 

- jogszabályban meghatározott más ügyekre. 

Vélemény-nyilvánítási jogkörét: 
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- a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

- a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 

- az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, 

- az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, 

- a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásának megszervezésében, 

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

- az iskolai felvételi követelményeinek meghatározásnál, 

- más, a fenti pontokban nem szereplő, de jogszabályban meghatározott esetekben. 

Javaslattételi jogkörét: 

- a nevelési-oktatási intézmény működösével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet köteles tájékoztatni azokról az 

ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

A nevelők szakmai közösségei 

 

1. Az iskola pedagógusai az iskola pedagógiai tevékenységének egy-egy 

területéhez kapcsolódva szakmai közösségekben tevékenykednek. A 

közösségek szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adnak az iskolában 

folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és 

ellenőrzéséhez. 

 

2. Az iskolában az alábbi szakmai közösségek működnek: 

  innovációs közösség 

o tagjai: pedagógusok, mentálhigiénés szakemberek 

 közismereti közösség 

o tagjai: szaktanárok 

 szakoktatói közösség 
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o tagjai: szakoktatók 

 mentorok közössége 

o tagjai: az iskola dolgozói 

    fejlesztéssel foglalkozó szakemberek közössége 

o tagjai: a gyógypedagógus, gyógypedagógiai asszisztens. 

 

3. A szakmai közösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 

jogkörökkel rendelkeznek.  

 

4. A szakmai közösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

 az adott szakmai-pedagógiai terület nevelő és oktató munkájának segítése, 

tervezése, szervezése, értékelése és ellenőrzése, 

 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

 egységes követelményrendszer kialakítása, a tanulók ismeretszintjének 

folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése, 

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

 a pedagógusok, szakoktatók, szaktanárok továbbképzésének, önképzésének 

szervezése, segítése, 

 az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése,  

 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

 a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, bemutatóórák 

szervezésével, szakmai-módszertani kiadványok és a tanításhoz használható 

eszközök beszerzésével,  

 a pályakezdő pedagógusok (gyakornok) munkájának segítése patronáló nevelő 

(mentortanár) kijelölésével, 

A közösségek vezető nélkül, az aktuális feladatok elvégzésére, a problémák 

megbeszélésére alakulnak. 
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Alkalmi feladatokra alakult nevelői munkacsoportok 

1. Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése 

alapján.  

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről 

tájékoztatnia kell a nevelőtestületet.  

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja vagy az 

igazgató bízza meg. 

A szülői szervezet (szülői közösség) 

 

1. Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése 

érdekében szülői szervezet működik. 

2. A tanulócsoportok szülői szervezeteit az egy csoportba járó tanulók szülei 

alkotják. 

3. A csoportok szülői szervezetei a szülők köréből a következő tisztségviselőket 

választják: 

 elnök, 

 elnökhelyettes. 

4. A csoportok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a 

csoportban választott elnök vagy a csoportvezető segítségével juttathatják el az 

iskola vezetőségéhez. 

5. Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola szülői 

szervezet választmánya vagy vezetősége. Az iskolai szülői szervezet 

választmányának vagy vezetőségének munkájában a csoportok szülői 

szervezeteinek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt. 

6. Az iskolai szülői szervezet vezetősége a szülők javaslatai alapján megválasztja az 

iskolai szülői szervezet alábbi tisztségviselőit: 

 elnök, 

 elnökhelyettes, 
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 pénztáros. 

7. Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart 

kapcsolatot.  

8. Az iskolai szülői szervezet vezetősége vagy az iskolai szülői értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Az 

iskolai szülői szervezet vezetősége döntéseit nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza.  

9. Az iskolai szülői szervezet vezetőségét az iskola igazgatójának tanévenként 

legalább két alkalommal össze kell hívnia, és tájékoztatást kell adnia az iskola 

feladatairól, tevékenységéről. 

 

10. Az iskolai szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok 

illetik meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit, 

 kialakítja saját működési rendjét, 

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

 képviseli a szülőket és a tanulókat a köznevelési törvényben megfogalmazott 

jogaik érvényesítésében, 

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, 

valamint szervezeti és működési szabályzatának azon pontjait, amelyek a 

szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak, 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  
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A tanulók közösségei 

 

A csoportközösség 

 

1. A tanulók tanulmányaik, tanulásra kész állapotuk, mentálhigiénés szükségleteik 

alapján csoportokat alkotnak. A tanulói csoportok optimális létszáma 12 fő. A 

csoport élén – mint pedagógusvezető – a csoportvezető áll. A csoportvezetőt ezzel 

a feladattal az igazgató bízza meg. A csoportvezetők csoportvezetői 

tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 

2. A csoport saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőt választja meg: 

 1 fő képviselő az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe. 

A diákkörök 

 

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az 

iskolában működő diákkörök fajtáit a Házirend tartalmazza. A diákkörök saját 

tagjaik közül egy-egy képviselőt választhatnak az iskolai diákönkormányzat 

vezetőségébe. 

Az iskolai diákönkormányzat 

 

1. A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán 

kívüli, szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat 

működik.  

 

2. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő 

nevelő érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, 

véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai 

diákönkormányzat vezetőségének véleményét. 
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3. Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és 

működési szabályzata szerint alakítja.  

 

4. Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő felsőfokú végzettségű és 

pedagógus szakképzettségű személyt a diákönkormányzat vezetőségének 

javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg.  

 

5. Az iskolai diákközgyűlést évente legalább két alkalommal össze kell hívni. A 

diákközgyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a 

diákönkormányzat gyermekvezetője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt 

időszak munkájáról, valamint az iskola igazgatója tájékoztatást ad az iskolai 

élet egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és 

érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának 

tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője 

kezdeményezi, annak megvalósulásáért az igazgató felelős. 

 

6. A Diákönkormányzat (DÖK) célja, hogy: 

 megteremtse a diákok számára az iskolai közéletben való részvétel kereteit, 

 képviselje a diákság érdekeit, védje jogait, 

 küzdjön a diákélet feltételeinek javításáért, 

 segítse az iskolai hagyományok ápolását, 

 színes, élvezhető szabadidős programokat szervezzen. 

  

7. A DÖK a célja megvalósítása érdekében: 

 együttműködésre törekszik az iskola vezetésével, tantestületével és a diákokkal, 

 megpróbálja érvényesíteni az oktatási törvény által biztosított jogokat, 
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 szavaz a diákokat érintő kérdésekben, 

 kapcsolatokat épít ki más, az iskolán kívül működő diákszervezetekkel, 

 rendszeresen képviseli az iskolát más diákfórumokon. 

  

8. A DÖK tagjai azon iskolai tanulók, akiket a diákközösség megválaszt. 

9. A DÖK tagjainak joga, hogy: 

 javaslatot tegyenek a DÖK működésére, feladataira, kötelességvállalására, a 

DÖK programjára vonatkozóan,  

 kezdeményezéseik érdekében a DÖK szervezetén belül Öntevékeny Diák Kört 

(ÖDK) és Diák Sport Kört (DSK) és szakköröket alakítsanak, abba tagokat 

toborozzanak, tevékenységüket összehangolják, ezek működését a 

nevelőtestület segíti, a házirendnek megfelelően. A diákkörök saját életük 

szervezésében döntési jogkört gyakorolnak, és a DÖK-be képviselőt 

küldhetnek. 

 feladataik teljesítése érdekében igénybe vegyék térítésmentesen a DÖK és az 

iskola eszközeit (az iskolavezetéssel való egyeztetés után) . 

10. A DÖK tevékenysége 

Céljainak megvalósítása érdekében éves munkatervet alakít ki, amelyet 

egyeztet az iskola vezetésével. 

11. A DÖK szervezetei 

Közgyűlés  

 A diákság legfelsőbb érdekképviseleti és döntéshozó szerve határozatképes, ha 

a küldöttek 50 %-a plusz 1 küldött jelen van. Küldötteit a csoport maga 

választja. 

 A közgyűlést a DÖK hívja össze évente legalább egyszer. 

 Ha a diákok legalább 5 %-a indítványozza, akkor rendkívüli közgyűlést kell 

összehívni. 
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 A közgyűlés nyitott, a munkában tanácskozási joggal bárki részt vehet az iskola 

polgárai közül. 

 A közgyűlés összehívásáról legalább két héttel korábban értesíteni kell minden 

közösséget. 

 A napirendi pontokat a közgyűlés megrendezése előtt tizenöt nappal 

nyilvánosságra kell hozni. 

 A közgyűlés minden kérdésben a jelenlévők több mint 50 %-os többségével 

határozatot hozhat. Ha ez nincs meg, akkor a második fordulóban a két legtöbb 

szavazatot kapott személy vagy alternatíva között ugyanígy dönt. 

 Dönt a saját napirendjéről, ügyrendjéről a DÖK javaslatát mérlegelve. 

 Elfogadja a DÖK Szervezeti és Működési Szabályzatát és szükség esetén dönt a 

módosításról. 

 Értékeli az előző közgyűlés óta eltelt időszak munkáját a DÖK beszámolója 

alapján. 

 Meghatározza a DÖK feladatait, ellenőrzi, beszámoltatja a megbízott 

felelősöket. 

 Véleményt és javaslatot tehet minden ügyben. 

 Vétójoga van a törvénybe ütköző határozatokkal szemben. 

 Megválaszthatja a DÖK elnökét. 

 Köteles megtárgyalni minden olyan kérdést, amelynek napirendre tűzését 

előzetesen írásban legalább 10 küldött vagy a DÖK kéri. 

 A közgyűlésen bárki tehet napirendi javaslatot, ennek megtárgyalására akkor 

kerül sor, ha a küldöttek legalább 51 %-a támogatja a napirendi pontot. 

 A közgyűlésen a diákok egyénileg vagy szervezetten kérdéseket tehetnek fel 3 

perc időtartamban a nevelőtestületnek, igazgatóságnak és a DÖK-nek, amelyre 

érdemi választ kapni jogosultak. A válasz elfogadásáról a kérdező és a 

közgyűlés dönt. 

DÖK  
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 A törvény által szabályozva gyakorolja a beleegyezési, tanácsadási, 

véleményezési, stb. jogait. 

 Két közgyűlés között a DÖK látja el a diákság képviseletét és a sérelmek 

orvoslására joga van. 

 Ülései nyilvánosak. 

 Tagjai: DÖK elnök, helyettese, minden csoportból két állandó tag (távollétük 

esetében egy helyettes). 

 Feladata az információáramlás biztosítása. 

 Biztosítja a diákok és csoportjaik jogi védelmét. 

 Egy tanítás nélküli munkanap programjáról dönt. 

 Joga van iskolarádiót, iskolaújságot, iskolai faliújságot létrehozni és 

működtetni, felelős szerkesztőjéről és munkatársairól dönteni, helyet kapni az 

iskola honlapján. 

 Költségvetési terv alapján intézkedik a gazdasági ügyekben. 

 A jelenlévők többségével dönt az egyes kérdésekben. 

 Közösségi programokat szervez. 

 Összehívja a közgyűlést, erről értesíti a diákokat két héttel előre. 

 Kapcsolatot épít ki más, az iskolán kívül működő diákszervezetekkel. 

 Jutalmazhatja a diákokat. 

 Tevékenységéről beszámol a közgyűlésnek. 

 A hozzá benyújtott vagy általa megfogalmazott kérdésekre az iskola házirendje 

értelmében választ köteles kapni és adni, 

 Meghatározza a működési rendjét, saját SZMSZ –ét, 

 Rendezvényei lebonyolításához igénybe veheti a nevelőtestület segítségét. 

 Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet az iskolai működéssel és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
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Diákelnök/DÖK elnök  

 Kiválasztja segítőit. 

 Kinevezése egy évre szól. 

 Tárgyal az iskola vezetőségével, a segítő pedagógussal, a tantestülettel. 

 Képviseli a DÖK – öt az iskolát érintő kérdésekben (szalagavató, szakmai 

vizsgák, stb.), ezt a jogát helyettese vagy megbízottja által is gyakorolhatja. 

 Vezeti a DÖK üléseit. 

 A ráruházott feladatokról tárgyal. 

 A DÖK gazdasági erőforrásait a segítő pedagógussal együtt használja. 

 Véleményezési joga van a törvény által szabályozott kérdésekben, meg kell 

hívni az ezekre vonatkozó tárgyalásokra és a törvény általi határidőben az 

előterjesztést meg kell kapnia. 

   

12. A DÖK gazdálkodása 

A pénzkezelésről a DÖK gondoskodik. Bevételeinek forrásai: támogatások, 

pályázatok, iskolai költségvetésből származó támogatások, gazdasági 

tevékenységből származó esetleges bevételek, stb. 

 

Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

 

Az igazgatóság és a nevelőtestület kapcsolattartása 

 

1. A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató 

segítségével a megbízott pedagógusvezetők, illetve a választott képviselők útján 

valósul meg.  
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2. A kapcsolattartás fórumai: 

 az igazgatóság ülései, 

 az iskolavezetőség ülései, 

 a különböző értekezletek, 

 megbeszélések, 

 stábértekezletek. 

Ezen fórumok időpontját az intézmény éves munkaterve határozza meg.  

 

3. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, 

valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.  

 

4. Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

 az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó 

pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól, 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait 

közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé. 

 

5. A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban 

egyénileg közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével. 

A szakmai közösségek kapcsolattartása 

 

1. Az iskolában tevékenykedő szakmai közösségek folyamatos együttműködéséért 

és kapcsolattartásáért a szakmai közösségek vezetői felelősek. 

 

2. A szakmai közösségek vezetői a közösség éves munkatervének összeállítása előtt 

közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat – különös 

tekintettel a szakmai munka alábbi területeire: 

 a közösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések, 
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 iskolán belül szervezett bemutatóórák, továbbképzések,  

 iskolán kívüli továbbképzések, 

 a tanulók számára szervezett pályázatok, tanulmányi, kulturális és 

sportversenyek. 

 

3. A szakmai közösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen 

tájékoztatják egymást a közösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a 

közösségeken belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről. 

 

A nevelők és a tanulók kapcsolattartása 

 

1. A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális 

feladatokról  

 az igazgató 

o az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén kéthavonta, 

o  a diákközgyűlésen évente legalább két alkalommal,  

o elektronikus úton szükség szerint, 

 a csoportvezető a csoportvezetői órákon rendszeresen tájékoztatja.  

 

2. A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a 

szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

 

3. A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított 

jogaiknak az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján – az iskola igazgatóságához, a 

csoportvezetőjükhöz, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy az 

iskolaszékhez fordulhatnak.  

 

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

vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola 
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igazgatóságával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel. 

A nevelők és a szülők kapcsolattartása 

 

1. A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális 

feladatokról 

 az igazgató 

o a szülői szervezet vezetőségi ülésein, 

o az iskolai szülői értekezleten tanévenként két alkalommal, 

o elektronikus úton szükség szerint, 

 a csoportvezető 

o a szülői értekezleten tájékoztatja. 

   

2. A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az 

alábbi lehetőségek szolgálnak: 

 a családlátogatások, 

 a szülői értekezletek, 

 a nevelők fogadó órái, 

 a nyílt tanítási napok, 

 a tanuló fejlesztő értékelésére összehívott megbeszélések, 

 írásbeli tájékoztatók az ellenőrző könyvben, 

 egyéni kérésre telefonos egyeztetés után személyes találkozók tanítási idő alatt 

az intézményben.  

 

3. A szülői értekezletek időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza.  

 

4. A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső 

szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy 

írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola 

igazgatóságához, az adott ügyben érintett gyermek csoportvezetőjéhez, az iskola 
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nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak.  

 

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

vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola 

igazgatóságával, nevelőtestületével.  

 

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

működési szabályzatáról, illetve házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint 

igazgatóhelyettesétől, illetve szülői értekezleteken a csoportvezetőtől kérhetnek 

tájékoztatást.  

 

7. Az iskola pedagógiai programjának, szervezeti és működési szabályzatának és 

házirendjének előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, 

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.  

 

8. A Pedagógiai program, a Szervezeti és működési szabályzat, illetve a Házirend 

megtekinthető: 

 az iskola honlapján, 

 az iskola fenntartójánál, 

 az iskola irattárában, 

 az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyettesénél. 

 

9. A házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell 

adni. 

 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

81 

 

AZ ISKOLAI SPORTKÖR, VALAMINT AZ ISKOLA 
VEZETÉSE KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI 

 

1. Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az 

iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti.  

 

2. Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő képviseli az iskolai sportkört az 

iskola igazgatójával, illetve az iskola vezetőségével folytatatott megbeszéléseken. 

 

3. Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő véleményét minden esetben ki 

kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint 

az iskolai munkaterv és a tantárgyfelosztás összeállítása előtt.  

 

4. Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő a csoportokban, illetve az diák-

önkormányzat iskolai vezetőségében minden tanév májusában felméri, hogy a 

tanulók a következő tanítási évben milyen iskolai sportköri foglalkozás 

megszervezését igénylik, és ez alapján – minden év május 31-éig – javaslatot 

tesz az iskola igazgatójának az iskolai sportkör következő tanévi szakmai 

programjára. A szakmai programra vonatkozó javaslatát az annak 

megvalósításához szükséges és felhasználható időkeretet, valamint a 

rendelkezésre álló vagy megteremthető személyi és tárgyi feltételeket 

figyelembe véve készíti el, illetve megvizsgálja azt is, hogy a településen 

működő sportszervezet a szakmai program megvalósításába milyen 

feltételekkel vonható be. 

 

5. Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi 

munkáját. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, 

sportköri csoportok) az iskolai sportkör szakmai programjában kell meghatározni.  
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6. Az iskolai sportkör foglalkozásaihoz az iskola biztosítja az iskola 

sportlétesítményeinek (sportudvar, tornaterem), valamint sporteszközeinek 

használatát.  

 

7. Az iskolai sportkör feladatait – az iskolával kötött megállapodás alapján – az 

iskolában működő diáksport-egyesület is elláthatja. 
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AZ ISKOLA ÉS A GYAKORLATI KÉPZŐHELY KAPCSOLATA 
 

 

1. A Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és Gimnázium, illetve 

a Zöld Kakas Líceum Kft. együttműködési megállapodás alapján együttműködik a 

Szakképző Iskola diákjai számára a gyakorlati oktatás biztosításában, szervezésében, 

lebonyolításában, adminisztrációjában. 

2. A Zöld Kakas Líceum Kft. tanulószerződést köt az iskola szakképzésben részt vevő 

diákjaival és részükre egyedi munkahelyeken történő oktatást és munkavégzést 

biztosít meghatározott időtartamokra. A tanulók váltakozva, a speciális képzés 

időtartamára kerülnek a partner munkahelyként megjelölt változó munkahelyekre az 

iskola alapító okiratában meghatározott és a Kormányhivatal által engedélyezett 

szakmákban. 

3. A Kft. az általa biztosított egyedi munkahelyre a tanulókat – a közösen kialakított 

rendszerben meghatározott időtartamokra, gyakorlati képzésre – átveszi, és 12 fő 

tanulóhoz 1 fő szakoktatót biztosít. 

4. Cél a tanulók gyakorlati ismeretekre való oktatása, a megszerzett ismeretek 

begyakoroltatása az iskola által megállapított órarend szerint a tanulócsoportok 

gyakorlati képzésére fordítandó munkanapokon. 

5. Az egyedi munkahelyen történő szakmai gyakorlatok célja, hogy: 

- a tanuló megszerezze a szakma műveléséhez, az önálló munkavégzéshez 

szükséges gyakorlati tudást, mely képessé teszi őt a munkakör feladatainak 

szakszerű és biztonságos ellátására, 

- a tanuló használja fel az elméleti tantárgyak során elsajátított ismereteket, 

- mutassa meg a tanulónak a technológiai eljárásokat, a műveletek logikai 

sorrendjét, szakszerű kivitelezés módszereit, 

- készítse fel a tanulót a szakmában használatos szerszámok, gépek 

berendezések, eszközök alkalmazására, üzemeltetésére, tisztítására és 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

84 

 

karbantartására, 

- tanítsa meg és gyakoroltassa be az alapvető munkafogásokat, műveleteket és 

munkamódszereket, 

- ismertesse meg a tanulóval a szakmában alkalmazott szakkifejezéseket, 

- fejlessze a tanuló kézügyességét, szín-, forma- és esztétikai érzékét, 

- ösztönözzön a teljesítményképes tudás megszerzésére, 

- neveljen a szakma szeretetére, precíz, pontos és kitartó munkavégzésre, 

gazdaságossági szemléletre, 

- juttassa sikerélményhez a tanulót gyakorlati munkája végzése során, segítse 

kreativitása kibontakozását, 

- készítsen fel önálló ismeretszerzésre, és a korszerű technikai eszközök, 

technológiák és munkamódszerek követésére. 

 

Az egyes szakmák szakmai képzésének célja olyan általános műveltségű, korszerű 

elméleti és gyakorlati felkészültségű szakemberek képzése, akik képesek ellátni a 

szakképesítés munkaterületének megfelelő tevékenységeket, munkaköröket és 

foglalkozásokat, ez által biztosítva a szakmai utánpótlást. A leendő szakember legyen 

képes munkáját az életben a cégvezetés vagy a művezető irányítása mellett vagy önálló 

vállalkozóként végezni. 

E cél elérése érdekében a képzés 

 nyújtson a tanulóknak korszerű szakmai műveltséget, valamint speciális 

szaktudást a szakma műveléséhez, a szakmai munkához, 

 alapozzon meg és fejlesszen ki a tanulókban olyan hasznosítható szakmai tudást, 

amelynek birtokában képesek szakterületükön a technikai, technológiai 

fejlődésből adódó változó, növekvő szakmai követelményeknek eleget tenni, 

 neveljen szakmaszeretetre, hivatástudatra, fegyelmezett, szakszerű, pontos, 

megbízható munkavégzésre, önállóságra, felelősségtudatra és –vállalásra, 

 fejlessze a tanulók esztétikai érzékét, 

 készítse fel a tanulókat a szakmai érdekvédelmi szervezetek munkájában való 
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közreműködésre, 

 fejlessze a tanulók folyamatos önművelési igényét, készítse fel őket az élethosszig 

való tanulásra. 

A képzés összességében a szakmai követelmények teljesítésén túl magában foglalja a 

nevelési célokat, a személyiség formálását, a szocializációs funkciókra való felkészítést, 

valamint a szakmával összefüggő társadalmi gyakorlat megismertetését. 

A gyakorlati képzőhely feladata: 

 a gyakorlati képzést a szakmát kiválóan ismerő szakoktatók tevékenysége útján a 

lehető legjobb szinten biztosítani, 

  a munka-, tűz- és környezetvédelmi előírások betartásáról, betartatásáról, elméleti 

oktatásáról, valamint ennek bizonylatolásáról gondoskodni,  

  ellenőrizni az egyéni védőeszközök és védőruházat helyes és szakszerű 

használatát, alkalmazását, 

 biztosítani a szakmák Központi Programjában és az együttműködésben 

meghatározott szakmai órák előírt számban való megtartását és a szakmák 

gyakoroltatását, 

 a tanulót a törvényes munkaidőkeretben foglalkoztatni, amikor is a teljes 

gyakorlati képzés óraszámát az iskola határozza meg (a tanuló napi munkaideje 

jogszabály alapján napi 7 óra, ezen belül 25 perc munkaközi szünetet - étkezési 

időt - kell számára biztosítani), 

 a tanulók munkaidejéről és távollétéről a munkaviszonyban álló dolgozókkal 

azonos jelenléti nyilvántartást vezetni, és az iskola gyakorlati képzést szervező 

megbízottjával együttműködni,  

 a tanulók változó munkahelyre történő szállítását, utaztatását megszervezni, 

megoldani, 

 a tanításhoz szükséges szerszámokat eszközöket biztosítani,  

 a gyakorlati képzésről rendszeres óranyilvántartást vezetni (az Iskola elektronikus 

adatbázisában), a diákok munkáját rendszeresen, de minimum félévente értékelni, 
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 az Iskolával szoros együttműködésben végezni a diákok képzését, rendszeresen 

kapcsolatot tartani e-mailen, telefonon és személyesen, 

 a gyakorlati oktatás tárgyi feltételei közül a tanulóknak az alábbi juttatásokat 

biztosítani: 

o közvetlenül a tanulóknak való átadás (juttatás) útján 

- a törvényben meghatározott pénzbeli juttatást, 

- a munkaruhát és védőeszközt, 

- étkezési hozzájárulást (Erzsébet utalványt), 

o a partner-munkahellyel való elszámolás útján 

- tisztálkodási eszközöket, 

o a szolgáltatókkal való szerződés útján 

- felelősségbiztosítást, 

- orvosi ellenőrzést. 

 a tanulókkal kapcsolatos nyilvántartásokat vezetni, 

 figyelemmel kísérni a tanulók előmenetelét,  

 az együttműködésbe vont oktató szakemberekkel a tanulókra vonatkozóan akár 

napi kapcsolatot tartani, 

 az általa megbízott gyakorlati oktatásszervezőn keresztül ellátni az 

adminisztrációs és ellenőrző tevékenységet.  
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AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ 
KAPCSOLATAI 

 

1. A pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények a 

nevelési-oktatási intézmény partnerintézményei. 

2. A kapcsolattartás  

2.1  együttműködési megállapodás alapján,  

2.2  informális megbeszélés és megegyezés szerint, 

2.3  az intézmény munkatervében rögzítettek alapján történhet. 

3. A nevelési-oktatási intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési 

igényű, valamint tanulási, beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő 

gyermekek, tanulók magas színvonalú és eredményes ellátása érdekében az 

intézmény – az említett tanulók nevelését-oktatását, továbbá speciális ellátását 

végző pedagógusai révén – folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai 

munkaközösségek munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart 

az illetékes pedagógiai szakszolgálatokkal.     

4. A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka 

színvonalának minél magasabb szintű ellátása érdekében az iskolavezetés által 

kialakított informális csatornákon és a különböző – a pedagógiai szakmai 

szolgáltató intézmények által meghirdetett – programokon, továbbképzéseken, 

konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken történő részvétel útján 

valósul meg.      

5. A pedagógiai szakszolgálati és szakmai szolgáltató intézményekkel való 

kapcsolattartásért az intézményvezető a felelős, aki a nevesített 

partnerintézmények vonatkozásában az együttműködés feladatainak végzésével a 

nevelőtestület egyes tagjait bízza meg. 

6.  A kapcsolattartás főbb formái az alábbiak. 

- Az iskolavezetés döntése alapján az iskola pedagógusai rendszeresen részt vesznek a 
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pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, 

tanácskozásokon, műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői 

konzultációkon és más szakmai rendezvényeken. 

- A pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői segítségét 

szükség esetén igénybe veszik a szakmai közösségek. 

- Vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a gyermekek, tanulók részképesség-

fejlődésének diagnosztizálása és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása a 

mindennapi kapcsolattartás szintjét képezi a pedagógiai szakszolgálatokkal. 

- Évente több alkalommal megbeszélést folytatnak a pedagógusok a pedagógiai 

szakszolgálatok munkatársaival az érintett gyermekekről, tanulókról. 

- Az intézmény pedagógusai, a csoportvezetők, a fejlesztőpedagógusok és a 

gyermekvédelmi felelős a pedagógiai szakmai szolgáltatók támogatásával 

esetmegbeszéléseken vesznek részt. 

7. A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a Egészségmegőrzési Központ (2400 Dunaújváros, Erkel 

kert 34.)  illetékes egészségügyi dolgozóival, és segítségükkel megszervezi a 

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját a 

Szervezeti és működési szabályzat „A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelet 

és ellátása” pontja szabályozza. 

8.  A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Családsegítő és 

Gyermekjóléti Szolgálattal (2400 Dunaújváros, Bartók Béla út 6/b.). A 

munkakapcsolat felügyeletéért az igazgatóhelyettes a felelős. 

9. Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola 

igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő 

intézményekkel: 

 az intézmény fenntartójával és működtetőjével – MŰ-HELY Líceum 

Alapítvány (Budapest, Bihari u. 18.), 
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 a területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri 

hivatallal: Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata (2400 

Dunaújváros, Városháza tér 1.), 

 a Független Pedagógiai Intézettel (1027 Budapest, Frankel Leó út 6.), 

 a Pedagógiai Oktatási Központtal, 

 a helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel, 

 a Zöld Kakas Líceummal, 

 Fejér Megyei Kormányhivatal Dunaújvárosi Járási Hivatal Járási 

Gyámhivatalával, 

 a Fejér Megyei Kormányhivatallal, 

 az Oktatási Hivatallal, 

 a Fejér Megyei Kereskedelmi és Iparkamarával, 

 a Nemzeti Agrárgazdasági Kamarával, 

 az Alapítványi és Magániskolák Egyesületével, 

 a Dunaújvárosi Pedagógiai Szakszolgálattal, 

 a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal, 

 a Fejér Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központjával,  

 DMJV Roma Nemzetiségi Önkormányzatával. 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 

10.   Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres 

munkakapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, 

gazdálkodókkal: 

 az iskolát támogató Pentele XXI. Oktatásért Művészetért Alapítvány 

kuratóriumával, 

közművelődési intézményekkel:  

 Dózsa Mozi Centrum 

 Bartók Béla Kamaraszínház és Művészetek Háza 

 Munkásművelődési Központ 
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 József Attila Könyvtár, 

gyermek- illetve ifjúsági szervezetekkel:  

 Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat. 

11.  A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató vagy az  

igazgatóhelyettes a felelős. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot 

tartó felelősök nevét az iskola éves munkaterve rögzíti. 

12.  Azt a tanulót, aki kötelező tanórai vagy tanórán kívüli foglalkozások ideje 

alatt a rendőrség előtt nem tudja hitelt érdemlően bizonyítani az iskolából való 

távollétének jogszabály által megengedett okát, a rendőr a területileg illetékes 

Dunaújvárosi Rendőrkapitányság vezetőjével való megállapodás alapján az 

iskola igazgatójához kíséri. Az igazgató távollétében a tanulót a vezetői 

helyettesítés rendje szerint a vezetői feladatok ellátására jogosult, illetve azzal 

megbízott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményről készített 

rendőrségi jegyzőkönyv aláírására is jogosult.   

13.  Az igazgató minden tanév szeptember 1-ig írásban értesíti a területileg 

illetékes rendőrkapitányság vezetőjét a tanév helyi rendjében szabályozott 

kötelező foglalkozások időbeosztásáról s e foglakozások alóli felmentés alaki 

részleteiről, valamint az intézményvezető, illetve az eljárni illetékes helyettese 

nevéről, elérhetőségeiről, továbbá az intézmény azonosításához szükséges 

fontosabb adatairól (székhely címe, titkársági telefon- és fax szám, 

körbélyegző). Az intézmény vezetője – szükség esetén – az iskolakerülés 

megelőzése érdekében személyes találkozót kezdeményez az iskola 

területének körzeti megbízottjával.  
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A KÉPVISELET SZABÁLYAI 
 

1. A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a 

jogát meghatározott esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.   

2. Az intézmény képviseletéről a fenntartó indokolt esetben, meghatározott ügyek 

tekintetében saját döntése alapján rendelkezhet.       

3. Az intézményvezető a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény 

körbélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre 

ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, módosításával és 

megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 

4. A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy 

elintézése azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy 

jogosult, akit erre a Szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló 

rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra feljogosítanak.          

5. A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

5.1  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanulói jogviszonnyal, az 

intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, munkáltatói jogkörrel összefüggésben, 

5.2  az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján 

5.2.1  hivatalos ügyekben települési önkormányzatokkal való ügyintézés során 

állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, az intézményfenntartó és az 

intézmény működtetője előtt, 

5.2.2  intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során a 

nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal,  

 így a nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a 

diákönkormányzattal, 

 más köznevelési intézményekkel,  

 szakmai szervezetekkel,  

 nemzetiségi önkormányzatokkal,  
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 az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil 

szervezetekkel,  

 az intézmény belső és külső partnereivel,  

 megyei, helyi gazdasági kamarával,  

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal,  

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  

5.3  sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média 

részére kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a 

nyilatkozatból nyilvánosságra, 

5.4  az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének 

céljából történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  

6. Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-

tételről, annak szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat 

rendelkezik.  

7. Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két 

képviseleti joggal rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény 

igazgatója és valamelyik magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának 

együttes aláírását kell érteni.     
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AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE 
 

1. Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 15.30 

óráig tart nyitva, esti képzés esetén 19.00 óráig. Az iskola igazgatójával történt 

előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és 

vasárnap is nyitva tartható. 

 

2.  Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és 

délután 15.30 óra között az iskola igazgatójának vagy helyettesének, illetve a 

titkárságvezetőnek az iskolában kell tartózkodnia.  

 

3. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell írásban 

meghatározni.  

 

4.  Amennyiben rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt az igazgató vagy egyik 

helyettese sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések 

megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók 

tudomására kell hozni.  

 

5. Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8.15 óra és 15.30 óra között 

kell megszervezni. A tanítási órák hossza 35 perc, az élménypedagógiai 

foglalkozás hossza 60 perc, az óraközi szünetek hossza 10, illetve 15 perc.  

 

6.  Az iskolában reggel 7.30 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben 

tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy 

épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épület rendjének, 

tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. 

 

7.  Az ügyeleti rend szervezése az aktuális órarendtől függ. Iskolánkban a tanulók 
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felügyelete folyamatos. Tanárok és diákok közösen vigyáznak egymásra. 

 

8.  A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, a 

csoportvezetője (távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a 

neki órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 

Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az 

igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

 

9.  Az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokat 14 órától 15.30 óráig, vagyis a délutáni 

nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató 

beleegyezésével lehet. 

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig, illetve a 

délutáni nyitva tartás utáni időben az esetleges foglalkozást tartó pedagógus a 

felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a 

szükségessé váló intézkedések megtételére. 

 

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

irodában történik a házirendben meghatározottak szerint. 

 

11.  Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend 

szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a 

szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók, a nevelők, illetve a fenntartó 

tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet kéthetente kell 

megszervezni. 

 

12.  Az iskola épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az 

iskola helyiségeinek használói felelősek: 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
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 a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 az iskola Szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói 

házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

 

13.  A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével 

használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést. 

 

14.  Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos 

ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától 

engedélyt kaptak. Beléptetésükről az ügyeletes gondoskodik. 

 

15.  Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak 

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

16.  Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási 

szünetekben – külső igénylőknek, amennyiben azt az iskola tanulói, dolgozói 

érdekében használják, külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez a 

szokásos iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola 

helyiségeit használó külső igénybevevők az iskola épületén belül csak a 

megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.  

 

17.  A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a 

tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-

oktatási intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan a birtokába került 

dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő 

kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási 

intézmény biztosította. Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a 
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tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert, a 

tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – tizennegyedik 

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

oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a 

tanuló szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog 

létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, szellemi termék 

értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles 

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

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

megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. 

Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a 

szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik 

egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás 

hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 
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AZ EGYÉB (TANÓRÁN KÍVÜLI) FOGLALKOZÁSOK 
 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – egyéb 

(tanórán kívüli) rendszeres foglalkozások működhetnek: 

 tanulószoba, 

 mentoróra,  

 szakkörök, 

 énekkar, 

 iskolai sportköri foglalkozások, 

 tömegsport-foglalkozások, 

 felzárkóztató foglalkoztatások, 

 egyéni foglalkozások, 

 tehetséggondozó foglalkoztatások, 

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások, 

 társasjáték-, táblajáték-klub, 

 rekreációs, egészségfejlesztő foglalkozások. 

 

A tanórán kívüli foglalkozásra vonatkozó általános szabályok 

 

1. A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató 

foglalkozások, valamint az egyéni foglalkozások és a mentoróra kivételével – 

önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején 

történik és egy tanévre szól. 

 

2.  A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett 

tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a szaktanárok jelölik ki, 

részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést a szülő 

írásbeli kérelmére csak az iskola igazgatója adhat.  
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3.  A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, 

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

iskola tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. 

 

4.  A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a 

nevelői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

 

5.  A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik 

munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást 

vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa. 

 

6.  Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, 

sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervezhet. A versenyek 

megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai 

munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 

 

7. A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskola együttműködési 

megállapodás útján könyvtári szolgáltatást biztosít. A Dunaújvárosi József Attila 

Könyvtár működésének szabályait az együttműködési megállapodás tartalmazza. 

 

8.  Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást 

szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára 

önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosíthat az intézmény 

órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt 

hitoktató végzi. 
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AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE 
VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

 

1. Az iskolai belső ellenőrzés feladata, hogy 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését, 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését, 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről, 

 feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai 

(pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve 

megelőzze azt, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

2. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei 

a) A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni, 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, 

azokról másolatot készíteni, 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül 

figyelemmel kísérni, 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

b) A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni, 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, 
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 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött 

dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen 

felettesével, 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől 

kapott utasítás szerint időben megismételni. 

 

3. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei 

a) Az ellenőrzött dolgozó jogosult 

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére írásban) megismerni, 

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban 

észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző 

közvetlen feletteséhez. 

b) Az ellenőrzött dolgozó köteles 

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel 

összefüggő kéréseit teljesíteni, 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

 

4. A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai 

 Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, 

az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési 

tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen 

felettesét tájékoztatnia kell. 

 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik 

érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött vagy annak felettese) 

kéri. 

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek 

o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó 

figyelmét, 
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o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

 

5. A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik 

 Az igazgató 

o ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek, 

o ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és 

ügyviteli és technikai jellegű munkáját, 

o ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását, 

o elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát, 

o összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves 

ellenőrzési tervet, 

o felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése 

felett. 

 Az igazgatóhelyettes 

o folyamatosan ellenőrzi a dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, 

ennek során különös figyelmet fordít 

 a szakmai közösségek vezetői által végzett tevékenységekre, 

 a pedagógusok munkavégzésére, munkafegyelmére, 

 a pedagógusok adminisztrációs munkájára, 

 a pedagógusok nevelő-oktató munkájára és annak eredményességére, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára. 

 A titkárságvezető 

o folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban 

a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, 

ennek során különös figyelmet fordít 

 az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, 

fizetőképességét érintő kérdésekre, 

 a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működésére; 

 a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységre; 
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 az intézmény működéséhez szükséges fejlesztésekre, felújításokra, 

karbantartásokra és beszerzésekre, 

 a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartására, 

 a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtására, 

o folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű 

munkavégzését, munkafegyelmét.  

 A szakmai vezetők 

o folyamatosan ellenőrzik a szakmai közösségbe tartozó pedagógusok 

nevelő-oktató munkáját, 

o különös figyelmet fordítanak a pedagógusok tervező munkájára, a 

tanmenetekre, 

o figyelemmel kísérik a nevelő és oktató munka eredményességét 

(tantárgyi eredménymérésekkel). 

 

6. Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat 

elvégzésére kijelölni. 

 

7. Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az 

ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai 

munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső 

ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős. 

 

8. Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában részt vevő költségvetési 

szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola 

igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll 

rendszerek megfelelőségét illetően. 
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9. A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és 

tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze 

és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése 

érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve 

fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási 

eljárásainak eredményességét. 

 

10. Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a fenntartó által előírt 

formában történik.  

 

11. A pénzügyi belső ellenőrzési tevékenység megszervezéséért a belső ellenőrzési 

vezető a felelős. A belső ellenőrzési vezetői feladatokat az intézményben az 

igazgató látja el.  
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A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ ÉS OKTATÓ) MUNKA 
BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

1. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladata, hogy  

 biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a 

nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja 

szerinti) működését, 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

 az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

2. A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettes, 

 szakmai vezetők. 

  

3. Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola 

pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat 

elvégzésére kijelölni. 

 

4. Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

 

 a pedagógusok munkafegyelme, 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 
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 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon különös tekintettel  

o az órára történő előzetes felkészülésre, tervezésre, 

o a tanítási óra felépítésére és szervezésére, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerekre, 

o a tanulók munkájára és magatartására, valamint a pedagógus egyéniségére, 

magatartására a tanítási órán, 

o az óra eredményességére, a helyi tanterv követelményeinek teljesítésére (a 

tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai közösségek 

javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg), 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, a csoportvezetői munka eredményei és a 

közösségformálás. 
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A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE 
 

1. Az iskolai nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének 

elősegítése érdekében – együttműködési megállapodás értelmében – az iskola 

tanulói és dolgozói térítésmentesen látogathatják a dunaújvárosi József Attila 

Könyvtárt.  

 

2.  A könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok, 

könyvek helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és 

tanórán kívüli foglalkozások tartása. 
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A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI 
FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA 

 

 

1. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola 

igazgatója megállapodást köt az Egészségmegőrzési Központ, (2400 

Dunaújváros, Erkel kert 34.) vezetőjével. 

 

2.  A megállapodásnak biztosítania kell 

 

 az iskolaorvos heti 1 alkalommal történő rendelését a Dunaújvárosi Megyei 

Jogú Város Önkormányzata által kijelölt Egészségmegőrzési Központban 

tanévenként meghatározott napokon és időpontban,  

 az iskolai védőnő rendelését az iskolában (tanévenként meghatározott napokon 

és időpontban), 

 a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi 

területeken: 

o tüdőszűrés: évente egy alkalommal, 

o általános szűrővizsgálat: évente egy alkalommal, 

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

 fogászati vizsgálatát évente egy alkalommal, 

 védőnői szűrés alapján a kötelező védőoltások meglétének felülvizsgálatát, az 

oltások beadását, 

 a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente két alkalommal. 

 

3.  A szűrővizsgálatok idejére a tanulócsoportok mellé az iskola nevelői felügyeletet 

biztosít. 
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AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- 
ÉS GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE 

BALESET ESETÉN 
(INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK) 

 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulóknak az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha 

észleli, hogy baleset veszélye fennáll, vagy azt, hogy a tanuló balesetet szenvedett, a 

szükséges intézkedéseket megtegye. 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 
megelőzésével kapcsolatosan 

 

1. Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó-

tervnek a rendelkezéseit. 

 

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

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, 

rendszabályokat és viselkedési formákat. 

 

3.  A nevelők a tanórai és az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokon, valamint 

ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét 

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

megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

 

4.  A csoportvezetőknek a csoportvezetői órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai 

foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat.  
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5.  A csoportvezetőknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését 

szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 

 a tanév megkezdésekor az első csoportvezetői órán, melynek során ismertetni 

kell 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

o a házirend balesetvédelmi előírásait, 

o rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti 

katasztrófa stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési 

útvonalakat, a menekülés rendjét, 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

 iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt, 

 a tanév végén – különös tekintettel a nyári idénybalesetek veszélyeire. 

 

6.  A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű 

feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti 

veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

 

7.  A tanulókkal közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját a 

haladási naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell 

győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

 

8.  A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelést, szakmai tárgyakat) 

tartó nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 

 

9.  Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 
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munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A 

munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az 

ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munkavédelmi szabályzata 

tartalmazza. 

 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

 

1. A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, 

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell 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, 

 a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó 

is köteles részt venni. 

 

2.  A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel 

csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben 

mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell 

várnia az orvosi segítséget. 

 

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

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

hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell 

állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a 

szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 
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A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb 
jogszabályok előírásai alapján 

 

1. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel a nevelő és oktató munka 

egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és 

gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

2. A pedagógus kötelessége különösen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének 

fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést: 

felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és 

szükség esetén más szakemberek – bevonásával. 

 

3. A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, a szülő 

hozzájárulása esetén részt vegyen egészségügyi szűrővizsgálaton, elsajátítsa és 

alkalmazza az egészségét és biztonságát védő ismereteket, továbbá 

haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más 

alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy 

másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt. 

 

4. A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket 

nyilván kell tartani. 

 

5. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket 

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a 

közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat.  
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6. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket az 

oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy 

ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet 

kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb 

a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 

jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló 

esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási 

intézményében meg kell őrizni. Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt 

a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a 

jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

 

7. Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási 

intézmény a rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, 

telefaxon vagy személyesen – azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.  

 

8. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 

9. Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

 

 a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől 

számított kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a 

balesettel összefüggésben életét vesztette), 

 valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű 

károsodását, 

 a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 
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egészségkárosodását, 

 a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több 

ujja nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, 

vagy agyi károsodását okozza. 

 

10.  A nem állami intézményfenntartó a részére megküldött papír alapú 

jegyzőkönyvet nyolc napon belül megküldi a nevelési-oktatási intézmény 

működéséhez szükséges engedélyt kiállító kormányhivatalnak, amely a nem 

állami intézményfenntartótól, a nem elektronikus úton kitöltött baleseti 

jegyzőkönyvet a naptári félévet követő hónap utolsó napjáig megküldi az 

oktatásért felelős minisztérium részére.  

 

11. Az iskolában lehetővé kell tenni a szülői szervezet és az iskolai 

diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbaleset 

kivizsgálásában. 

 

 

12. Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges 

intézkedést a hasonló esetek megelőzésére. 
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RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje 

 

1. Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan 

előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét 

akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és 

egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 

 

2.  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 iskola 

igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

 

3.  Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 az iskola igazgatója, 

 igazgatóhelyettes, 

 titkárságvezető. 

 

4.  A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket. 
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5.  A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult 

felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket személyes 

felkereséssel, rendkívüli csengőhang megszólaltatásával riasztani kell, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó-terv 

mellékletében található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

 

6.  A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt 

területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók 

részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

 

7.  A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre. 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

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

gyerekekre is gondolnia kell! 

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

elhagyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

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

esetlegesen valamelyik tanuló az épületben. A nevelőnek a tanulókat a 

tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor 

meg kell számolnia! 

 

8.  Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a 

veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – 

gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 
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 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

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

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 

 

9.  Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 

igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

 

10.   A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően 

a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye 

szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény 

minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

 

11.  A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által 

meghatározott szombati napokon be kell pótolni. 

 

12. Tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a 

„Tűzriadó-terv” c. igazgatói utasítás tartalmazza.  

 

13.   A tűzriadó-terv elkészítéséért, annak a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója 

a felelős. 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

117 

 

 

14.  Az épületek kiürítését a tűzriadó-tervben és a bombariadó-tervben szereplő 

kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat 

megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

 

15.  A tűzriadó-tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

 

16.  A tűzriadó-tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben kell 

elhelyezni: 

 tanári szoba 

 titkárság 

 tanműhelyek, gyakorlati képzőhelyek. 
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FEGYELMI PROBLÉMA ESETÉN KÖVETENDŐ ELJÁRÁS 
AZ ALTERNATÍV KERETTANTERV ÉS AZ ISKOLA PEDAGÓGIAI PROGRAMJA 

ALAPJÁN 

 

 

Az intézmény preferált eljárásai fegyelmi probléma esetén az alábbiak: 
 

1. mentori tevékenység, 

2. resztoratív konfliktuskezelés. 

 

1. A mentori tevékenység szabályozása 

 Személyes gondoskodás, személyes figyelem minden diáknak jár. Ezért a 

Pentele XXI Oktatásért Művészetért Alapítvány vállalta, hogy a penteleis 

diákok számára mentorhálózatot hoz létre és működteti azt. 

 A személyes gondoskodás nem pusztán problémakezelés.  

A mentor elsősorban abban segít, hogy valamennyi gyerek kellő figyelmet kapjon, és 

lehetőséget arra, hogy bármilyen ügyben – a szülein kívül is – felnőtt segítsége legyen.  

 A mentorálás olyan személyes kapcsolat, amit nem lehet eredményesen 

„kívülről” végezni.  

Mentor csak az iskola dolgozója lehet. Az alapítvány kuratóriuma jelöli ki jelentkezés 

alapján, ki lehet mentor. A mentorokról év elején tabló készül, hogy a diákok 

választhassanak maguknak mentort. 

Az első hónapban ideiglenes mentorok végzik a munkát. Ők általában a 

csoportvezetők, illetve a 9. évfolyamosok diákmentort is kapnak, hogy segítsenek a 

„kicsiknek” eligazodni az iskolai életben. 

A mentorválasztást koordinátor készíti elő. A koordinátort az igazgató jelöli ki az 

alakuló értekezleten. Az ő feladata a diákok közöttt felmérni, kit választanak 

mentoruknak. Három nevelőt jelölhetnek meg, ezt összesíti a koordinátor, majd a 

végeredményt közli a diákokkal és a mentorokkal. 

A mentorok felveszik a kapcsolatot mentoráltjaikkal október elején, és megkezdődik a 

közös munka. 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

119 

 

 A mentor-szerepet el kell választani a segítő egyéb intézményi szerepeitől.  

A szaktanár, gyakorlati oktató, pszichológus stb. nem lehet szakmagyakorlása közben 

csak „mellesleg” mentor. Mentor-szerepét, annak normáit, feladatait, kötelező 

alkalmait, kompetenciáit és felelősségi körét jól körülhatárolhatóan le kell írni, és a 

szervezeten belül el kell helyezni. 

 A mentor nem (csak) korrepetitor. 

A mentor segíthet a tanulásban is, de feladata ennél sokkal komplexebb, hiszen a 

rábízott tanítvány teljes személyiségével, iskolai és iskolán kívüli életével is 

foglalkozik.  

 A mentor segít – a kompetenciáit meghaladó jelenségek esetén – a 

mentoráltat szakemberhez juttatni. 

 Mentor az iskolahasználók közül bárki lehet: gyakorlati oktató, szakmai 

tanár, közismereti tanár, diáktárs stb. 

 A mentoroknak és mentoráltaknak egy hónapjuk van arra, hogy kiderüljön, 

tudnak-e együtt dolgozni. Ha probléma merül fel, akkor a mentor-

koordinátor feladata a helyzet tisztázása resztoratív konfliktuskezeléssel. 

Amennyiben olyan probléma merül fel, ami miatt javasolt új mentor 

kijelölése, azt a koordinátor teszi meg a diákkal és a leendő mentorral 

folytatott előzetesen megbeszélés után. 

 A mentorok heti egy alkalommal, szükség esetén több alkalommal 

találkoznak mentoráltjaikkal. 

 A mentor a mentorálásról feljegyzést készít, melyet az adatbázisban rögzít. 

 A mentorálás céljait, feladatrendszerét az intézmény pedagógiai programja 

tartalmazza. 

 

2. A resztoratív, azaz helyreállító (kármentesítő) szemlélet a közösség igényeit, 

szükségleteit, fennmaradásához való feltételeit tükrözi. Amennyiben egy 

közösség tagja megszegi ezen szabályok valamelyikét, nem a "szabálykönyv" 

ellen, hanem maga a közösség ellen vétkezik. Ezen alapul a resztoratív 
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igazságszolgáltatás szellemisége, amely nem a büntetésre, a megtorlásra és 

bosszúra helyezi a hangsúlyt, hanem a közösség jól körülhatárolt érdekei 

mentén az eredetileg fennállt helyzet helyreállítását tűzi ki célul. Ez a folyamat 

a másik oldal, a szabálysértő részéről aktív szerepet igényel, amelyben az a cél, 

hogy a sértő félben megjelenjenek a felelősségvállalás, a megbánás és a 

közösség visszafogadása iránti igények. Amennyiben mindezen szükségletek 

megfogalmazódnak a felekben, úgy előáll az a fajta érdekközösség, amelyben 

egy dinamikus – érdekeket és érzelmeket egyaránt kifejező, kommunikáción 

alapuló – "egyezkedés" olyan megoldást nyújthat a normasértő és közössége 

számára, amelyben megjelennek az egyéni szempontok, és a működőképes 

helyzet helyreállítását az érintett felek együttesen, az általuk megfogalmazott 

lépcsőfokokon keresztül viszik végbe.  

Ennek a döntéshozatali folyamatnak egyik módja az ún. konferencia-

megbeszélés, ahol az adott konfliktust előidéző "sértő fél", az eset során érintett 

"sértett", valamint az őket támogatók mint érintett közösség egy független 

facilitátor levezetésével oldják meg a konfliktusos helyzetet. Ez a fajta 

közvetlen részvétel a döntéshozásban, a valódi szükségletek kifejezésében és 

kielégítésében mind ahhoz vezethet, hogy az adott probléma megoldása ne 

felülről jövő - és így szükségszerűen csak korlátozott ideig betartható -, hatalmi 

döntések igénybe vételével rendeződjön, hanem hosszú távra is valódi 

megoldást jelentsen a közösség számára.  

A konfliktuskezelés eljárásrendje: 

1. A konfliktus sértettje jelzi az igazgatónál vagy az igazgatóhelyettesnél a 

fegyelmi vétséget, konfliktust, problémát. 

2. A vezető az ügy rövid ismertetése után felkér egy facilitátort az iskola dolgozói 

közül, aki független, érzelmileg nem érintett a konfliktusban. 

3. A facilitátor az ügy szereplőit, résztvevőit felkeresi, időpontot egyeztetnek, ahol 

majd minden érintett – először a sértett – négyszemközti beszélgetésben 

elmondja az esetet. 
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4. A facilitátor ismerteti a felekkel az eljárás szabályait 

 Cél, hogy a sértő félben megjelenjenek a felelősségvállalás, a megbánás 

és a közösségbe való visszafogadás iránti igények, megfogalmazódjanak 

azok a megoldások, melyek minden érintettet megnyugtatnak, melyek 

hatására feloldódnak a feszültségek, elsimulnak a problémák, és készen 

állnak a közös megbeszélésre. 

 Fontos szempont, hogy minden érintett biztonságban érezze magát az 

eljárás során, ezért a felek támogatót nevezhetnek meg, akik részt 

vesznek az eljárás során háttértámogatást nyújtva az eset szereplőinek. 

5. A facilitátor megszervezi a „konferencia-megbeszélést”, mi ezt úgy hívjuk: 

„kör-megbeszélés”. A résztvevők eddigre már tisztában vannak azzal, hogy itt 

szembesülnek a problémával, a másik féllel. Tudják, hogy támogatójuk 

jelenlétében zajlik a konfliktuskezelés.  

 A kör-megbeszélés célja a hosszú távú, valódi megoldás megtalálása a 

közösség zavartalan működése érdekében.  

 A kör-megbeszélés a jóvátétellel zárul, aminek hatására mindenkiben 

feloldódik a feszültség, elrendeződnek a problémák. Ekkor a facilitátor 

szerződést, megállapodást fogalmaz meg, amely tartalmazza minden 

érintett vállalását a közösség működése érdekében. 

 A szerződést minden érintett aláírja. A szerződésben az is szerepel, hogy 

a vállalásokat 1 hónap után kontrollálják. 

6. Az ellenőrzés menete 

 A facilitátor az előre megbeszélt kontroll-időpontra felhívja az érintettek 

figyelmét. 

 A kontrollon minden érintett nyilatkozik arról, hogy a szerződésben 

foglaltak rá eső részét tudta-e teljesíteni, vagy szükség van még 

korrekcióra. 

Amennyiben a szerződést betartják a érintettek, és amennyiben helyreállt a 

közösség megfelelő működése, akkor le lehet zárni a folyamatot. 
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TANKÖNYVRENDELÉS, TANKÖNYVELLÁTÁS ÉS 
TANKÖNYVTÁMOGATÁS ISKOLAI SZABÁLYAI  

 
 

1. Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az igazgató által felkért dolgozó a 

felelős. 

 

2.  Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, 

aki az adott tanévben: 

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

 

3.  A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben részt vevő iskolai dolgozó 

e munkáját a munkaköri leírása tartalmazza. A munkaköri leírásnak tartalmaznia 

kell: 

 a felelős dolgozó feladatait, 

 a szükséges határidőket, 

 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, 

 a felelős dolgozó díjazásának módját és mértékét. 

 

4.  Az iskola igazgatója minden év április 1-jéig – a csoportvezetők, valamint a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – tájékoztatja a szülőket 

arról, hogy a következő tanévben kik jogosultak normatív kedvezményre, 

valamint felméri, hogy hány tanuló jogosult a normatív kedvezmény 

igénybevételére. 

 

5. A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által 

kiadott igénylőlapon jelezhetik. Egyúttal a gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelősének be kell mutatniuk a kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot. 
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6. Az iskola biztosítja, hogy a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú 

tankönyv áll a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez.  

 

7. Az iskola igazgatója kezdeményezheti a fenntartónál annak a rászoruló 

tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai 

tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani.  

 

8.  Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai 

dolgozó készíti el. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tantervének előírási 

alapján és a szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a 

szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket. 

 

9.  A nevelőtestület a szakmai munkaközösségek javaslata alapján dönt arról, hogy 

a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola mely 

tankönyvek vásárlására fordítja.  

 

10.  A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai 

szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

 

11. Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kárt 

a tanulónak (szülőnek) meg kell téríteni. A kártérítés összege megegyezik a 

tankönyvnek az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói árával. 

Az előző években megjelent tankönyvek esetében a kártérítés összegéről a diák-

önkormányzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatója dönt.  

 

12. A kis példányszámú (nemzetiségi, szakmai, speciális) tankönyvforgalmazás 

keretében a tankönyveket a tanulók a megjelenéstől számított ötödik tanév után 

az eredeti ár huszonöt százalékáért megvásárolhatják. 
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AZ OKTATÁSI IGAZOLVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE 
 

A pedagógus- és a diákigazolványokat az iskolatitkár kezeli (igényli) a vonatkozó 

jogszabályok betartásával. A kiadott igazolványokról átvételi listát vezet, melyen az 

igazolványok átvételét az átvevők aláírásukkal igazolják. A jogosultságot az 

intézményvezetővel egyezteti. 

 

 

AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT 
ÉS TÁROLT DOKUMENTUMOK HITELESÍTÉSI RENDJE 

 

 Az adott tárgyban kiadmányozási joggal rendelkezők hitelesítenek. 

 

 Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat 

ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. (Elektronikus irat az 

oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával 

elektronikus úton előállított, elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan 

tárolt irat.) A hitelesítést az iskola igazgatója, igazgatóhelyettese vagy a 

titkárságvezető végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az 

elektronikus irat irattári példánya. 

 

 Az elektronikus iratokat elektronikus formában alá kell írni. Elektronikus 

aláírásra az intézmény igazgatója jogosult. (Elektronikusan aláírt irat az 

elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, 

fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus irat.) 
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AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ 
NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE 

 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézmény-törzsre vonatkozó adatok módosítását, 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó 

adatbejelentéseket, 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentéseket, 

• az október 1-jei pedagógus- és tanulói listát, 

• a szakmunkásvizsga-törzslapokat, 

• az érettségi törzslapokat. 

 Az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) 

kiállítás dátumát, a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott 

ideig az irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. A 

papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és 

biztonságvédelmi követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, 

valamint a hitelesítésről az intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

 Az intézménybe érkező elektronikus irat megnyitása, felhasználása előtt el kell 

végezni a vírusellenőrzést és vírusirtást.  

 Az elektronikus iratokat az iskola központi (titkárságvezetői) számítógépén 

elektronikus úton meg kell őrizni. A központi számítógépen őrzött elektronikus 

iratokról hetente biztonsági mentést kell készíteni. 

 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok 

selejtezése és megsemmisítése az általános szabályok szerint történik. 

 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok 

kezelésért az intézményi rendszergazda segítségével a titkárságvezető a felelős. 
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Az elektronikus napló kezelési rendje 

 

1. Az e-napló felhasználói csoportjai és azok feladatai 

Az intézményünkben használt, helyi szerveren tárolt ”Adatbazi” elnevezésű 

adminisztrációs szoftver által generált e-napló három úton érhető el. 

- A helyi intézményi hálózathoz csatlakoztatott számítógépen keresztül 

hozzáférési jogosultságot kapó felhasználók által, 

- távoli eléréssel az erre a célra üzemeltetett intézményi gépen keresztül, a 

jogosultságot kapó intézményi dolgozók által, 

- a korlátozott tartalmú és korlátozott hozzáférésű internetes kezelőfelületen 

keresztül (fejlesztés alatt), a rendszer által generált azonosítóval és jelszóval 

(szülők, tanulók számára). 

1.1 Iskolavezetés 

Automatikus hozzáférése van az e-napló teljes adatbázisához. Elsősorban a 

rendszerrel, a napló vezetésével kapcsolatos ellenőrzési feladatai vannak. 

 

1.2 Iskolaadminisztráció, iskolatitkárság 

Feladata az aktualizálás: a tanulók, a csoportok adatainak és ezek kapcsolatainak 

naprakész adminisztrációja. A szülői és tanulói azonosítók kezelése. 

 

1.3 Tanárok, szakoktatók, csoportvezetők 

Feladatuk a tanórai adatok rögzítése, a napló haladási, hiányzási, értékelési részének 

vezetése, a tanulói adatokban történő változások nyomon követése és 

adminisztráltatása. 

 

1.4 Szülők 

A szülők kizárólag saját gyermekeik naplóbejegyzései megtekintése céljából kapnak 

hozzáférési jogot az internetes felület eléréséhez. Az első belépéshez szükséges 
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azonosítót és jelszót az iskolatitkártól személyesen vehetik át az intézményben, 

tanévkezdéskor. 

 

1.5 Tanulók 

A tanulók kizárólag saját naplóbejegyzéseik internetes felületen keresztüli 

megtekintéséhez kapnak hozzáférési jogot. Az első belépéshez szükséges azonosítót és 

jelszót a csoportvezetőktől személyesen vehetik át az intézményben a tanévkezdés 

utáni héten. 

 

2. A rendszerüzemeltetők feladatköre 

Az enapló-felelős szakmai kompetenciája:  

 az elektronikus napló informatikai rendszerének teljes felügyelete, 

 a tantárgyfelosztás, az órarend bevitele, a tanulók osztályokba, csoportokba 

rendezése, 

 kapcsolattartás a szoftverfejlesztőkkel,  

 a változások közvetítése és szükség esetén ezeknek képzésen való átadása,  

 problémák kezelése, 

 az adminisztrációs mulasztások kiszűrése és az intézményvezetés tájékoztatása 

ezekről.  

 

A rendszergazda feladatai:  

 az elektronikus napló iskolai hálózaton (wifin, vezetékes kapcsolaton) való 

zavarmentes működésének biztosítása, a felmerülő problémák javítása, 

 a hálózat karbantartása, 

 a tanári laptopok enapló-kezelésének biztosítása, 

 együttműködés az e-napló felelősével.  

 

3. Az e-napló működtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, határidők, felelősök 
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FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

Év eleji feladatok   

Az új tanulók adatainak 

rögzítése rendszerben 

augusztus 31. megbízott adminisztrátor 

Javítóvizsgák eredményei 

alapján a csoportok, 

névsorának aktualizálása 

augusztus 31. igazgatóhelyettes 

A tantárgyfelosztás 

rögzítése a rendszerben 

augusztus 31. igazgató, enapló-felelős 

Tanulói adatok ellenőrzése, 

aktualizálása 

szeptember 15. csoportvezetők, enapló-

felelős 

Az órarend rögzítése a 

rendszerben (fejlesztés alatt) 

szeptember 15. igazgatóhelyettes, enapló-

felelős 

Végleges csoportnévsorok 

rögzítése a rendszerben 

szeptember 15. adminisztrátor 

Év közbeni feladatok   

Adatváltozások rögzítése folyamatos, a bejelentést 

követő 5 munkanap 

csoportvezetők, enapló-

felelős 

Tanulók csoportcseréinek 

rögzítése 

folyamatos, a cserét követő 

5 munkanap 

igazgatóhelyettes, enapló-

felelős 

Haladási napló vezetése folyamatos, a tanóra napján, 

de legkésőbb a követő max. 

csoportvezetők 
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FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

5 munkanap 

Értékelési napló folyamatos csoportvezetők, szakoktatók, 

szaktanárok 

Helyettesítések szervezése, 

adminisztrálása 

folyamatos igazgatóhelyettes 

Hiányzási napló folyamatos csoportvezetők, szakoktatók, 

szaktanárok 

Heti biztonsági másolat minden hét péntek 17.00 

óráig 

enapló-felelős, 

rendszergazda 

Havi mentés minden hó utolsó 

munkanapján 

enapló-felelős, 

rendszergazda 

Napló ellenőrzések folyamatos, havi 

rendszerességgel 

igazgató, 

igazgatóhelyettesek 

A félév és az évzárás 

feladatai 

  

Kompetenciák ellenőrzése osztályozó konferencia 

napja, délelőtt 

csoportvezetők 

Javasolt érdemjegyek 

rögzítése 

osztályozó konferencia 

előtti nap 

szakoktatók, szaktanárok 

Naplók záradékolása Tanévzáró értekezlet utáni 

nap 

csoportvezetők 

Utolsó mentés Tanévzáró értekezlet utáni 

nap 16.00 óráig 

enapló-felelős 

Végleges fájlok archiválása, 

CD lemezen történő 

rögzítése 

Tanévzáró értekezlet utáni 

nap 

enapló-felelős 

Végleges fájlok archiválása, június utolsó munkanapja  igazgató, iskolatitkár 
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FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

nyomtatott állapotban 

 

4. Üzemeltetési szabályok 

Az e-napló használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos 

működése. Minden felhasználónak kötelessége az eszközök rendeltetésszerű 

használata és az eszközök állagának megóvása. A rendszer működtetésének felelőse az 

igazgató. A dokumentumot hitelesített elektronikus aláírással a – jogszabályban 

meghatározott alakiság szerint – az igazgató látja el.    

 

5. A rendszer elérésének lehetőségei 

Az intézmény épületében elhelyezett enapló-fájlt tartalmazó szervert az iskola 

valamennyi hálózatra kötött irodai gépéről közvetlenül el lehet érni. 

 

6. Az e-napló által kötelezően nyilvántartott adatok: 

• tanuló neve, 

• születési helye, ideje, 

• neme, 

• állampolgársága (nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme, igazoló 

okirat megnevezése, száma), 

• lakóhely, tartózkodási hely címe, e-mail címe, 

• tb azonosító jele, 

• szülő, törvényes képviselő neve, lakcíme, tartózkodási címe, telefonszáma, e-mail 

címe, 

• a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, köznevelési alapfeladat, 

szüneteltetés, megszűnés, mulasztás, kiemelt figyelmet igénylő státusz és ennek adatai, 

tanuló- és gyermekbaleseti adatok, oktatási azonosító, magántanulói státusz adatai, 

magatartás és szorgalmi értékelések, tantárgyi értékelések, fegyelmi és kártérítési 

ügyek, diákigazolvány sorszáma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesítés, 
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megszűnés időpontja). 

 

A FELNŐTTOKTATÁS FORMÁI 
(Szabályozási terv) 

 

1. Az iskolában a 9. évfolyamtól a 12. évfolyamig felnőttoktatási tagozat működhet. 

 

2. A felnőttoktatás az iskolai nappali vagy esti oktatás munkarendje szerint folyhat.  
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AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL 
KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

 

1. Az iskolaépületet címtáblával és a Magyar Köztársaság, valamint az Európai 

Unió lobogójával kell, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

Köztársaság címerével lehet ellátni. A lobogó tisztítása, cseréje a gondnok 

feladata. 

 

2. Az iskola névadója, emlékének ápolása  

 Iskolánk névadója Pentelei Molnár János 1878. május 8-án született. Az ő 

tiszteletére iskolai vetélkedőt rendezünk e napon diákjaink számára. 

 Az iskola emeleti folyosóján elhelyezett emléktábla előtt e napon 

megemlékezünk.  

 

3. Az iskolai ünnepségek, megemlékezések, rendezvények  

 Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint 

az iskola jó hírének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden 

tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg.  

4. Az intézmény hagyományos, kulturális, ünnepi és szórakoztató rendezvényei 

 A tanév a kilencedikesek fogadásával kezdődik, ahol az iskola igazgatója 

köszönti a tanulókat, a felsőbb évfolyamok diákjai tanáraik segítségével 

játékos vetélkedőt szerveznek számukra. 

 A tanév első hónapjában heti egy programnapot tartunk. 

 A kilencedikeseknek októberben „Csuriavató”-t rendezünk. 

 Éjszakai focit szervezünk az éves munkatervben rögzített időpontban. 

 A szakmunkás- vagy érettségi vizsga előtt állók hagyományos rendezvénye 

januárban / februárban a szalagavató ünnepség. A programot a mindenkori 
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10-12. évfolyam szervezi. Az ünnepélyes szalagtűzésre meghívást kapnak 

az ünnepeltek hozzátartozói is. 

 Decemberben mikulás-ünnepet rendezünk, a téli szünet előtti utolsó tanítási 

napon pedig karácsonyfát állít a DÖK. Az ünnepség része az ajándékozás. 

 Az ősszel lebonyolódó nyílt napon bemutatkozik a „penteleiség” és 

bemutatkoznak a szakmák. 

 Májusban búcsúznak a ballagó diákjaink az iskolától. 

 Méltó ünnepséget rendezünk az iskola fennállásának kerek évfordulóira. 

 Tanulmányi kirándulást szervezünk májusban az egész iskolának együtt 

vagy igény szerint csoportonként. 

 ÖKILAND táborunkban informálisan juttatjuk tanulóinkat a tudás 

birtokába (a pedagógiai program alapján). 

 Az iskola dolgozóinak közös tanulmányi kirándulást szervezünk - a tanév 

egy tanítás nélküli munkanapján -, ami közösségformáló rendezvény vagy 

pedagógusnapi rendezvény. 

 Ünnepélyes tanévzárót tartunk a tanév értékelésével, jutalmazással. 

 Nyugdíjba vonuló dolgozóinknak ajándékozással egybekötött búcsúztatót 

szervezünk. 

5. Egyéb rendezvényeink 

 október 6. (az aradi vértanúk napja) 

 október 23. (a köztársaság kikiáltása) 

 február 1. (a köztársaság napja) 

 február 25. (a kommunista diktatúra áldozatainak emléknapja) 

 farsang 

 március 15. (az 1848-as forradalom és szabadságharc) 

 április 11.  (a költészet napja) 

 április 16. (a holokauszt áldozatainak emléknapja) 

 június 4. (a nemzeti összetartozás napja) 
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6. Iskolai internetes honlap 

 Az iskola honlapját az igazgató által kijelölt hozzáértő munkatárs 

gondozza. Feladatköre a munkaköri leírásában szabályozott. 

 A honlapot heti rendszerességgel gondozza az igazgató által kijelölt 

munkatárs.  

A honlap legfontosabb témái: 

- események, hírek aktuálisan,  

- a féléves vizsgák időpontja,  

- a vizsgák témakörei csoportonként, szakmánként,  

- az aktuális rendezvényekről készült képek,  

- az iskola nyilvános dokumentumai, 

- versenyek, vetélkedők, 

- iskolai programok, 

- kirándulások, 

- sportesemények. 
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ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

a Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és Gimnázium 

Szervezeti és Működési Szabályzatának 1. sz. melléklete 

 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben 

meg kell felelnie az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény, valamint a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény előírásainak. 

 

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, 

melyekre a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes 

esetben (Pl.: statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az 

iskola igazgatója felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozóval 

vagy az érintett tanuló szülőjével közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 

önkéntes. 

 

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy 

személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes 

dolgozóit bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon. 

 

4. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri 

leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettes, 

 titkárságvezető, 
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b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 igazgatóhelyettes, 

 titkárságvezető, 

 iskolatitkár, 

 csoportvezetők, 

 gyermek- és ifjúság védelmi felelős, 

 gazdálkodó szervezet. 

 

5. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a köznevelési törvény által 

engedélyezett esetekben 

a) az alkalmazottaknak a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal 

kapcsolatos adatait továbbíthatja: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettes, 

 titkárságvezető, 

 iskolatitkár, 

b) az alkalmazottak adatait a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a 

közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak és a nemzetbiztonsági szolgálatnak az intézmény igazgatója 

továbbíthatja. 

 

6. A tanulók adatait a köznevelési törvény által engedélyezett esetekben 

továbbíthatja 

 

 a fenntartó, a bíróság, rendőrség, ügyészség, a települési önkormányzat 

jegyzője, a közigazgatási szerv, a nemzetbiztonsági szolgálat, a középiskola, 

az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézmény, a 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

140 

 

családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, 

a pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR működtetője, a szülő részére 

az intézmény igazgatója, 

 a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a 

tankönyvforgalmazó, a pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR 

működtetője, a szülő részére az intézmény igazgatóhelyettese, 

 a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a 

tankönyvforgalmazó, a pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR 

működtetője, a szülő részére az iskolatitkár, 

 középiskola, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a 

pedagógiai szakszolgálat intézményei, a szülő részére a csoportvezető, 

 a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a szülő részére a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, 

 a tankönyvforgalmazó részére a tankönyvfelelős. 

 

7. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagában kell 

nyilvántartani. A személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény alapján összeállított közalkalmazotti 

alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakított 

gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának 
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vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az igazgató a felelős. 

 

8. A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a 

számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell 

nyilvántartani. Ennek kezeléséért a titkárságvezető a felelős. 
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IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

a Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és Gimnázium 

Szervezeti és Működési Szabályzatának 2. sz. melléklete 

I. Az Iskola iratkezelési szabályzata 

 a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

 a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet és 

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

működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 82-116.§ és az 1. sz. Melléklet alapján 

készült. 

1. Az iratkezelési szabályzat hatálya 

Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, 

illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

 

2. Az iratkezelés szabályozása 

Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattárazását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

 

3. Az iratkezelés belső felügyelete 

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az 

irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és 

biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az 
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iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, 

felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. 

Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, 

illetve onnan továbbított irat: 

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó érték- iratok megőrzése biztosított legyen; 

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető, igazgatóhelyettes gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

c) az iratkezelési segédeszközök (elektronikus iktatókönyv, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

d) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

II. Az iratok kezelésének általános követelményei 

1. Az iratok rendszerezése 

Az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, 

ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett 
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iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 

Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb 

más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári 

tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári 

egységekbe kell besorolni. 

 

2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az iratot iktatószámmal ellátva digitális formában kell nyilvántartani (iktatni) és papír 

alapon az irattárban elhelyezni. Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy azt az 

ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni.  

 

III. Az iratkezelés folyamata 

1. A küldemények átvétele 

A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

b) az intézmény vezetője, helyettesei és a Titkárságvezető; 

c) a postai meghatalmazással rendelkező személy. 

 

2. A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 

szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítő okmányon olvasható aláírásával és 

az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” 

jelzés - küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. 

Amennyiben iktatásra nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles 

haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az iktatásra 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

145 

 

jogosult személynek iktatásra átadni. 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának 

meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni 

kell. 

A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzés) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell 

mutatni. 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 

feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben 

meghatározott idő után selejtezni kell. 

 

3. A küldemény felbontása 

Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) a titkárságvezető bonthatja fel. 

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A titkárságvezető köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 

A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 

tájékoztatni kell a küldőt is. 



 Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola,  

 Szakképző Iskola és Gimnázium 

 2400 Dunaújváros, Magyar út 49. 

 OM azonosító: 038267 

 Tel.:25/502–910 

 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com 

146 

 

Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon 

vagy feljegyzés formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget 

és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak 

átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható 

legyen. 

Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet 

megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell 

csatolni. 

Az irat munkahelyről történő kivitele, munkahelyen kívüli tanulmányozása, 

feldolgozása, tárolása  

 a munkahelyről kivihető iratok köre: Az intézmény székhelyéről semmiféle 

hivatalos irat nem vihető ki.   

 

4. Iktatás módja 

Az iktatást minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 

Az iktató programnak kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 

Az elektronikus iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le 

kell zárni. Kézi iktatókönyvet az intézmény nem használ. 

 

5. Az iktatószám 

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. Az 
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iktatószám felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: sorszám/év. 

 

6. Az iktatás 

Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő 

munkanapon be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, 

expressz küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzés-

iratokat. 

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

a) könyveket, tananyagokat; 

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c) meghívókat; 

d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g) munkaügyi nyilvántartásokat; 

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i) közlönyöket, sajtótermékeket; 

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

Téves iktatás esetén a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni a téves iktatás tényét. A 

tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az 

irathoz kell szerelni. 

 

7. Szignálás 

Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető 

megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat 

szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön 

utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének 

megjelölésével írásban teszi meg. Az intézmény vezetője elrendelheti az irat bemutatás 
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előtti iktatását. 

 

8. Kiadmányozás 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a Szervezeti és 

Működési Szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal 

rendelkező személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak 

hitelesen lehet továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, 

a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az 

Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok. 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett 

az „s.k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 

továbbá 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő: 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás 

mintája és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

Az intézménynél keletkezett iratokról az intézményvezető hitelesítési záradékolással 

jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

 

9. Expediálás 

A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden 

kiadói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön 

kézbesítő, futárszolgálat stb.). 
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10. Irattárazás 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell 

végezni. 

Átmeneti irattárba (titkárság) lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést 

nem igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

A feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a 

selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni.  

A központi irattárba csak lezárt évfolyamú ügyiratok adhatók le. 

 

11. Selejtezés 

Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 2 tagú selejtezési 

bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő 

leteltével. 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv 

körbélyegzőjének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, 

melyet iktatás után 2 példányban az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés 

engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési 

jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

 

12. Levéltárba adás 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem 

fertőzött állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó 

költségére az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak 

mellékletét képező átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, 

teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket 

kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített jegyzéket - a 
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levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell adni. 

 

IV. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

1. Védelmi intézkedések 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell 

az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi 

adathordozó esetében. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón 

tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük 

ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. 

A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani. 

Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások 

alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével), 

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdek- 

adatok megismerését. 

 

2. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése 

Az adott tárgyban kiadmányozási joggal rendelkezők hitelesítik. 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézmény törzsre vonatkozó adatok módosítása 
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• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó 

adatbejelentések 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

• szakmunkásvizsga törzslapok 

• az érettségi törzslapokat. 

Az elektronikus úton előállított és fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

 

3. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelése 

• Az iskola irodai számítógépes mapparendszerében kell tárolni. 

• Erről rendszeres időközönként biztonsági másolatot kell készíteni. 
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A nevelési-oktatási intézmény irattári terve  
 

I. Irattári terv 

   

Irattári 

tétel- 

szám 

 

Ügykör megnevezése 

 

Őrzési idő (év)  

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek  

 

1.  
Intézménylétesítés, -fejlesztés, 

átszervezés 
 

 

nem selejtezhető  

2.  
Iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 
 

 

nem selejtezhető  

3.  Személyzeti, bér- és munkaügy  50  

4.  

Munkavédelem, tűzvédelem, 

balesetvédelem, baleseti 

jegyzőkönyvek 

 

 

 

10  

5.  Fenntartói irányítás  10  

6.  Szakmai ellenőrzés  10  

7.  
Megállapodások, bírósági, 

államigazgatási ügyek 
 

 

10  

8.  Belső szabályzatok  10  

9.  Polgári védelem  10  

10.  
Munkatervek, jelentések, 

statisztikák 
 

 

5  

11.  Panaszügyek  5  

 

Nevelési-oktatási ügyek 

12.  Nevelési-oktatási kísérletek,   
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újítások 10  

13.  
Törzslapok, póttörzslapok, 

beírási naplók 
 

 

nem selejtezhető  

14.  Felvétel, átvétel  20  

15.  
Tanulói fegyelmi és kártérítési 

ügyek 
 

 

5  

16.  Naplók  5  

17.  
Diákönkormányzat szervezése, 

működése 
 

 

5  

18.  Pedagógiai szakszolgálat  5  

19.  
Szülői munkaközösség, 

iskolaszék szervezése, működése 
 

 

5  

20.  

Szaktanácsadói, szakértői 

vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

 
 

5  

21.  Gyakorlati képzés szervezése  5  

22.  Vizsgajegyzőkönyvek  5  

23.  Tantárgyfelosztás  5  

24.  Gyermek- és ifjúságvédelem  3  

25.  
Tanulók dolgozatai, témazárói, 

vizsgadolgozatai 
 

 

1  

26.  

Az érettségi vizsga, szakmai 

vizsga dolgozataira vonatkozó 

őrzési idő 

 
 

1  

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló     5 

            dokumentum 

Gazdasági ügyek  

 

28.  Ingatlannyilvántartás, -kezelés, -  
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fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

 

 

határidő nélküli  

29.  Társadalombiztosítás  50  

30.  
Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, 

vagyonnyilvántartás, selejtezés 
 

 

10  

31.  

Éves költségvetés, költségvetési 

beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

 

 

 

5  

32.  A tanműhely üzemeltetése  5  

33.  
A gyermekek, tanulók ellátása, 

juttatásai, térítési díjak 
 

 

5  

34.  
Szakértői bizottság szakértői 

véleménye 
 

 

20  

 

II. Az iskolák által alkalmazott záradékok 

 Záradék Dokumentumok  

1. Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal 

áthelyezve] 

a(z) (iskola címe) ....................iskolába. 

Bn., N., Tl., B.  

2. A ........ számú fordítással hitelesített 

bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) 

(betűvel) .......... évfolyamon folytatja. 

Bn., Tl.  

3. Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola. Bn., Tl., N.  

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti 

meg, vagy osztályozó vizsga letételével 

folytathatja. 

Bn., Tl., N.  

5 ...... tantárgyból tanulmányait egyéni N., Tl., B.  
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továbbhaladás szerint végzi. 

6. Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a 

minősítés alól 

N., Tl., B.  

7. ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit 

egy tanévben teljesítette a következők szerint: 

.... 

N., Tl., B.  

8. Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 

20......../..... tanévben felmentve 

............................................ miatt. 

Kiegészülhet: 

osztályozó vizsgát köteles tenni 

N., Tl., B.  

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői 

vélemény alapján) magántanulóként folytatja. 

N., Tl.  

10. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] 

....................... tantárgy tanulása alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a 

mentesítés okát is. 

N., Tl., B.  

11. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) 

................... évfolyam tantárgyaiból osztályozó 

vizsgát köteles tenni. 

N., Tl.  

12. A(z) évfolyamra megállapított tantervi 

követelményeket a tanulmányi idő 

megrövidítésével teljesítette. 

N., Tl., B.  

13. A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása 

alól felmentve 

....................-tól ........................-ig. 

Kiegészülhet: 

Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N.  
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14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a 

nevelőtestület határozata értelmében osztályozó 

vizsgát tehet. 

N., Tl.  

15. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) 

.............. évfolyamba léphet, vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai 

tanulmányait befejezte,  

tanulmányait .......................... évfolyamon 

folytathatja. 

N., Tl., B.  

16. A tanuló az .................. évfolyam 

követelményeit egy tanítási évnél hosszabb 

ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 

N., Tl.  

17. A(z) ..................tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból 

.......................... osztályzatot kapott, 

....................... évfolyamba léphet. 

N., Tl.,B., 

Tl., B. 

 

18. A .................. évfolyam követelményeit nem 

teljesítette, az évfolyamot meg kell ismételnie. 

N., Tl., B.  

19. A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen 

osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. 

Tl., B.  

20. A(z) ........................ tantárgyból ..........-án 

osztályozó vizsgát tett. 

N., Tl.  

21. Osztályozó vizsgát tett. Tl., B.  

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból 

felmentve. 

Tl., B.  

23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból 

felmentve. 

Tl., B.  
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24. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, 

javító-) vizsga letételére .............................-ig 

halasztást kapott. 

Tl., B.  

25. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) 

................................ iskolában független 

vizsgabizottság előtt tette le. 

Tl., B.  

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán 

folytatja tanulmányait. 

Tl., B., N.  

27. Tanulmányait ......................................... okból 

megszakította,  

a tanulói jogviszonya .......................................-

ig szünetel. 

Bn., Tl.  

28. A tanuló jogviszonya Bn., Tl., B., N.  

 a) kimaradással,   

 b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,   

 c) egészségügyi alkalmasság miatt,   

 d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,   

 e) ........................ iskolába való átvétel miatt 

megszűnt, a létszámból törölve. 

  

29. ............................ fegyelmező intézkedésben 

részesült. 

N.  

30. ............................ fegyelmi büntetésben 

részesült. A büntetés végrehajtása .............. 

........................-ig felfüggesztve. 

Tl.  

31. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása 

miatt a szülőt felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra 

Bn., Tl., N.  
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igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen 

szabálysértési eljárást kezdeményeztem. 

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a 

Bn. és Tl. dokumentumokra. 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn.  

33. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t 

....................-ra helyesbítettem. 

Tl., B.  

34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés 

miatt érvénytelenítettem. 

B.  

35. Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ 

következtében elvesztett (megsemmisült) 

eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján 

állítottam ki. 

Pót. Tl.  

36. Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett 

(megsemmisült) eredeti helyett ................ adatai 

(adatok) alapján állítottam ki. 

Pót. Tl.  

37. A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú 

bizonyítvány alapján, téves bejegyzés miatt 

állítottam ki. 

Tl., B.  

38. Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név 

....................................., anyja neve 

................................................ a(z) 

.............................................. iskola 

............................................. szak (szakmai, 

speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, 

tagozat) ...................... évfolyamát a(z) 

........................ tanévben eredményesen 

elvégezte. 

Pót. B.  
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39. Az iskola a tanulmányi eredmények 

bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi 

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga 

eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga 

eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a 

záradékok között nem szereplő, a tanulóval 

kapcsolatos közlés dokumentálásához a 

záradékokat megfelelően alkalmazhatja, 

továbbá megfelelő záradékot alakíthat ki. 

  

40. Érettségi vizsgát tehet. Tl., B.  

41. Gyakorlati képzésről mulasztását 

.......................-tól .....................-ig pótolhatja. 

Tl., B., N.  

42. Beírtam a ......................................... iskola első 

osztályába. 

  

43. Ezt a naplót .................... tanítási nappal 

(órával) lezártam. 

N.  

44. Ezt az osztályozó naplót ............. azaz 

................... (betűvel) osztályozott tanulóval 

lezártam. 

N.  

45. Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben 

........ óra közösségi szolgálatot teljesített. 

B.  

46. A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány 

kiadásához szükséges közösségi szolgálatot 

Tl.  

47. ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő 

nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 

Tl., B.  

48. A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első 

évének tanulmányi követelményeit teljesítette 

N, Tl.  
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Beírási napló Bn.  

Osztálynapló N.  

Törzslap Tl.  

Bizonyítvány B. 
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REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYZAT 

 

a Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és Gimnázium 

Szervezeti és Működési Szabályzatának 3. sz. melléklete 

 

1. BEVEZETÉS  

Ez a melléklet a Szervezeti és Működési Szabályzat Az intézmény alaptevékenységeit 

meghatározó jogszabályok cím alatt felsorolt törvények rendeletek alapján készült, 

valamint megfelel a gazdasági reklámtevékenységről szóló 2008. évi XLVIII. törvény 

korlátozást előíró feltételeinek.  

2. ISKOLÁNKBAN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG  

2.1 A Pentelei Mentálhigiénés Általános Iskola, Szakképző Iskola és 

Gimnáziumban a reklámtevékenység tilos. A reklámtevékenység csak akkor 

megengedett, ha a reklám a tanulókhoz szól és formájában, módszerében a 

Pedagógiai Programmal összeegyeztethető. A bélyegzőlenyomatunkkal 

ellátott és engedélyezett reklámtevékenység a következő 

személyiségfejlődést elősegítő témákkal állhat kapcsolatban:  

 egészséges életmód,  

 környezetvédelem,  

 közéleti tevékenység,  

 kulturális tevékenység, esemény,  

 oktatási tevékenység,  

 sporttevékenység.  

Vitás esetben a reklámot meg kell vizsgálni. A vizsgálat ideje alatt a kérdéses reklámot 

bemondani, kihelyezni tilos. A következőt kell a vitás reklám vizsgálatához kikérni:  

 a nevelőtestület döntését.  

A vizsgálat során keletkezett dokumentumokat, véleményeket, döntéseket 

jegyzőkönyvezni, illetve irattárazni kell. Felelősség megállapítására is sor kerülhet.  
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2.2. A reklámra vonatkozó szabályok  

 A reklámoknak meg kell felelniük a gazdasági reklámtevékenységről szóló 2008. 

évi XLVIII. törvényi korlátozást előíró feltételeinek.  

- Tilos közzétenni olyan reklámot, amely a fiatalkorúak fizikai, szellemi vagy erkölcsi 

fejlődését károsíthatja. 

 - Dohány- és alkoholtartalmú és egyéb élvezeti cikkekre (energiaital, egészségtelen 

ételek) irányuló reklámokat tilos az intézmény területén elhelyezni.  

- Tilos közzétenni olyan reklámot, amely a fiatalkorúak tapasztalatlansága vagy 

hiszékenysége kihasználásával közvetlen felszólítást, ösztönzést tartalmaz 

áruvásárlásra.  

- Tilos közzétenni olyan anyagot, amely a fiatalkorúakat veszélyes, erőszakos, a 

szexualitást hangsúlyozó helyzetben mutatja be, illetve súlyosan szeméremsértő 

nyíltsággal ábrázolja a nemiséget.  

- Tilos a tudatosan nem észlelhető reklám.  

 Reklámot és reklámnak minősülő felhívást a Pentelei Mentálhigiénés Általános 

Iskola, Szakképző Iskola és Gimnáziumban nyilvános helyen kitenni csak az igazgató 

által megbízott titkárságvezető engedélyével lehet (aláírás és az iskola körbélyegzője 

ellátásával).  

  Reklámot csak a kijelölt felületekre lehet elhelyezni: kiállítási felületre 

(faliújságokra, megállító táblákra, stb.) Tablók alá tilos kihelyezni reklámot! A 

reklámanyagot időhatára, relevanciája lejártával el kell távolítani.  

 Iskolánk területén semmilyen anyagi előny esetében sem lehet jogszabályba ütköző 

reklámtevékenységet folytatni.  

 Az iskola igazgatója köteles a pedagógusoktól, a szülőktől, a tanulóktól érkező, az 

intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgálni és 

a szükséges lépéseket megtenni.  

 Az intézményben megengedett reklámtevékenységek formái és módjai:  

- újságok terjesztése,  

- szórólapok kihelyezése,  
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- plakátok kiragasztása,  

- egyéb szóbeli tájékoztatás. 

 

Függelék 
 

 

Jogszabályi háttér 

 

A köznevelési intézmények működésének legfontosabb szabályait, a szervezeti és 

eljárási kérdéseket a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

(továbbiakban: Nkt.), valamint a 20/2012. (VIII.31.) a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló EMMI rendelet 

(továbbiakban: EMMI rendelet) határozza meg.  
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