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1. BEVEZETÉS 

Az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelő – alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

A közoktatásról szóló 2011. CXC. köznevelési törvény alapján e szabályzat határozza meg a 

közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket. 

A szabályzatot a hivatkozott jogszabály alapján az intézmény vezetője állította össze. 

Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola nevelőtestülete a köznevelésről szóló törvény 

25. paragrafusának (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően a következő szervezeti és 

működési szabályzatot fogadta el: 

1. A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa az Atilla Király Gimnázium 

és Általános Iskola működésének szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, 

illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 
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2. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartatása, feladata és 

kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb alkalmazottaknak, az iskola 

tanulóinak. A benne foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik 

kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg 

igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése szerinti 

tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) 

bekezdésében leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adom ki: 

 

 

2. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Fejér vármegye 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Az intézmény működtetője: Székesfehérvári Tankerületi Központ, 8000 Székesfehérvár, Petőfi 

utca 5. 

Az intézmény önálló jogi személy 

OM azonosító: 200963 

Tankerület azonosító: száma: FA 5901 

Az intézmény típusa: többcélú iskola 

Költségvetés tervezésével, végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek: 

A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog a Székesfehérvári Tankerületi Központot 

illeti meg a vagyonkezelési megállapodásban rögzítettek szerint.  

 

Az intézmény neve: Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola  

 

Az intézmény feladatellátási helyei:  

Az intézmény székhelye: 8127 Aba, Kisfaludy utca 12/C. 
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Köznevelési és egyéb alapfeladatok a szakmai dokumentumok alapján: 

8127 Aba, Kisfaludy utca 12/C 

gimnáziumi nevelés-oktatás 

nappali rendszerű iskolai oktatás 

évfolyamok: öt 

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők)nyelvi előkészítő 

iskola maximális létszáma: 160 fő 

iskolai könyvtár együttműködésben: Tanka János Könyvtár, Aba 

 

Tagintézmények megnevezése és telephelyei: 

Tagintézmény hivatalos neve: Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola Aba Sámuel 

Általános Iskolája 

Ügyviteli telephelye: 8127 Aba, Szent István király tér 7. 

Tagintézmény telephelye: 8127 Aba, Béke tér 1/A 

 

8127 Aba, Szent István király tér 7. 

általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű iskolai oktatás 

alsó tagozat, felső tagozat 

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők) 

sajátos nevelési igényű tanuló gyógypedagógiai nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők) 

képességkibontakoztató felkészítés 
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gyakorló iskolai feladat 

iskola maximális létszáma: 450 fő 

iskolai könyvtár együttműködésben: települési illetékességű könyvtárral 

úszásoktatás sportlétesítménnyel megállapodás alapján 

 

8127 Aba, Béke tér 1./A 

általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű iskolai oktatás 

alsó tagozat, felső tagozat 

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők) 

képességkibontakoztató felkészítés 

gyakorló iskolai feladat 

iskola maximális létszáma: 150 fő 

iskolai könyvtár együttműködésben: települési illetékességű könyvtárral 

úszásoktatás sportlétesítménnyel megállapodás alapján 

 

8127 Aba, Kisfaludy utca 12/C 

helyrajzi száma: 360/1 

Hasznos alapterülete: 1, 6372 ha 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

A Klebelsberg Központ jogköre: vagyonkezelési jog 

Működtető neve: Székesfehérvári Tankerületi Központ 

Működtető székhelye: 8000, Székesfehérvár, Petőfi S. u. 5.  

Vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
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8127 Aba, Szent István király tér 7. 

Helyrajzi száma: Aba 1135/2 

Hasznos alapterülete: nettó 3340 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Klebelsberg Központ jogköre: vagyonkezelési jog 

Működtető neve: Székesfehérvári Tankerületi Központ 

Működtető székhelye: 8000, Székesfehérvár, Petőfi S. u. 5.  

Vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

8127 Aba, Béke tér 1/A 

Helyrajzi száma: Aba 494 

Hasznos alapterülete: nettó 833 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Klebelsberg Központ jogköre: vagyonkezelési jog 

Működtető neve: Székesfehérvári Tankerületi Központ 

Működtető székhelye: 8000, Székesfehérvár, Petőfi S. u. 5.  

Vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
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3. AZ SZMSZ CÉLJA  

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének 

garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre 

juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is 

szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

4. AZ SZMSZ HATÁLYBALÉPÉSE 

 Az SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb szabályzatok betartása az intézmény minden 

közalkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra, valamint az 

intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre kötelező érvényű. 

A szervezeti és működési szabályzat a pedagógusok jóváhagyásának időpontjával lép hatályba 

és határozatlan időre szól. 

 Az SZMSZ  a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. 

Egyidejűleg az előző SZMSZ hatályát veszti. 

 

Az SZMSZ hatály kiterjed 

1. Az intézmény vezetőire, 

2. Az intézmény dolgozóira, 

3. Az intézményben működő testületekre, közösségekre, 

4. Az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

 

Az intézmény működési rendje 

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 
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- a Szervezeti és Működési Szabályzat 

- a Pedagógiai Program 

- a Házirend 

- az Éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével az intézmény Pedagógiai Programjának alapulvételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tantestületi 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 

kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya 

az informatikai hálózatban elérhető, a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendje az 

intézmény weblapján is elérhető. 
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5. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

o 5.1. Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola szervezeti ábrája 
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o 5.2. Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola irányítási rendszere 
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o 5.3. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetők közötti munkamegosztás 

 

Az intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos 

gazdálkodásért, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (köznevelési foglalkoztatotti szabályzat) nem utal 

más hatáskörébe. 

A főigazgató, tagintézmény-igazgató akadályoztatása esetén teljes felelősséggel az főigazgató-

helyettesek, tagintézményigazgató-helyettesek helyettesítik. A főigazgató munkáját a 

jogszabályok, a fenntartó iránymutatásai, valamint az iskola belső szabályzói által előírtak 

szerint végzi. 

Az intézmény képviseletét a főigazgató, tagintézmény-igazgató látja el. Ezt a jogkört 

alkalmanként átruházhatják az intézmény dolgozóira. 

Főigazgató feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 

Általános feladatai: 

- Gondoskodik a nevelő-oktató munka tárgyi, személyi és szervezeti feltételeiről. 

- Irányítja a pedagógiai munkát. 

- Teljes felelősséggel és jogkörrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos jogszabályban előírt 

valamennyi kérdésben. 

- Elkészíti az intézmény pedagógiai programját, valamint a szervezeti és működési szabályzatát. 

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartóval. Adatszolgáltatási kötelezettségének eleget 

tesz a fenntartó felé. 

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

akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és rendkívüli eseményre 

vonatkozó ügyiratokat az igazgatóhelyettes aláírhatja. 

 

o 5.4. Az iskola vezetése közötti kapcsolattartás rendje, formái, a 

tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje: 

 

A főigazgató, tagintézmény-igazgató, a főigazgató-helyettesek és a tagintézmény-

igazgatóhelyettes megbízását a tankerületi igazgató adja, mint a munkáltatói jog gyakorlója. 

Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet. 



 Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola SZMSZ 
 

13 

 

Az igazgatóhelyettesi megbízás határozott időre szól. 

Az igazgatóhelyettesek munkájukat munkaköri leírás, valamint az igazgató közvetlen irányítása 

alapján végzik. 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

- a főigazgató 

- a főigazgató helyettesek 

- tagintézmény-igazgató 

- tagintézmény-igazgatóhelyettes 

- a munkaközösségek vezetői 

Az intézmény vezetősége konzultatív, véleményező, javaslattevő, értékelő-elemző, döntési 

feladat-, hatás- és jogkörrel rendelkező szakmai fórum. Az iskola vezetősége együttműködik az 

intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a 

diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás a főigazgató, 

tagintézmény-igazgató feladata. Ők felelősek azért, hogy a diákönkormányzat jogainak 

érvényesítési lehetőségét megteremtsék. 

 

o 5.5. A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje: 

● A főigazgató közvetlenül ellenőrzi a főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató 

és a hozzá közvetlenül beosztott szakemberek szakmai munkáját. 

● Az ellenőrzés módszerei: beszámoltatás, célvizsgálat, amelynek megállapításait az 

érintettel meg kell beszélni. A főigazgató az ellenőrzéshez ütemtervet készít. 

● A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban, valamint 

beszámolásnak minősül az is, ha az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola 

testületi szerve az intézményegység, tagintézmény tevékenységét vagy annak 

részterületeit értékeli. 

● Az intézményegységekben, tagintézményekben folyó szakmai munkát közvetlenül 

a főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató ellenőrzi. 

● A pedagógus teljesítményértékelés keretében az iskola főigazgatója évente értékeli 

munkáját a pedagógus által vállalt saját éves célok, az TÉR (teljesítményértékelés) 

által meghatározott területek, továbbá az intézmény által kijelölt saját szempontok 

alapján 
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● A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán 

kívüli foglalkozásokra is. 

● A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és működtetéséért a 

főigazgató a felelős. 

 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak 

● a főigazgató  

● a főigazgató-helyettes 

● tagintézmény-igazgató 

● tagintézmény-igazgatóhelyettes 

● a főigazgató által felkért, az országos szakértői névsorban feltüntetett 

szakértők 

● A főigazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet 

ellenőrizheti. 

● Közvetlenül ellenőrzi az intézményegység- vezető munkáját. 

● A főigazgató-helyettes ellenőrzési tevékenységét a vezetői 

feladatmegosztásból következő területeken végzi. 

Az ellenőrzés módszerei 

▪ tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása 

▪ írásos dokumentumok vizsgálata 

▪ tanulói munkák vizsgálata 

▪ beszámoltatás szóban, írásban 

▪ mérési eredmények elemzése 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a tantestülettel kell 

megbeszélni 

 

o 5.6 Iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás 

formái és rendje 

 

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik meg az órarendben 

meghatározott időpontban. A sportköri foglalkozásokon minden diák jogosult részt venni a 
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tanév eleji regisztrációt követően. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a 

foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt.  

A sportkör fő feladata: a természetes mozgáskedv fenntartása, a mozgás megszerettetése, az 

egészsége életvitel támogatása, testi képességek, edzettség fejlesztése.  

Az iskola a mindennapos testedzést a tanórai foglalkozások mellett az iskolai sportkörök 

működtetésével teszi lehetővé.  A sportkört vezető tanár feladata a kapcsolattartás az intézmény 

vezetőjével. A sportkör vezetőjét a főigazgató bízza meg. A megbízást ellátó pedagógus felelős 

szakmailag és pedagógiailag a sportkör működéséért. Az iskola biztosítja, hogy a tanulók a 

testnevelő tanár felügyelete mellett, az órarend és az éves munkaterv alapján igénybe tudják 

venni a tornatermet vagy a sportudvart.   

 

o 5.7. A kiadmányozás és képviselet szabályai: 

 

A főigazgató és a tagintézmény-igazgató az intézmények működését meghatározó jogszabályok 

és a Székesfehérvári Tankerületi Központ Szervezet és Működési Szabályzatában 

meghatározott feladat- és hatáskörében gyakorolja a kiadmányozási jogot. 

A főigazgató, tagintézmény-igazgató kiadmányozza: 

- A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a 

fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény köznevelési foglalkoztatottjaival 

kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

- Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat; 

- Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és 

egyéb leveleket; 

- Az intézmény szakmai feladat ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát a Székesfehérvári Tankerületi Központ igazgatója számára nem tartott 

fenn; 

- A közbenső intézkedéseket; 

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 
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- Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére a főigazgató jogosult. 

- Kimenő leveleket az intézmény vezetője írhat alá. 

- A főigazgató, tagintézmény-igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója 

a főigazgató-helyettesek vagy a tagintézmény-igazgatóhelyettes . 

A képviselet szabályai: 

Az intézmény képviseletére a főigazgató, tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgató 

jogosult akik ezt a jogukat meghatározott esetekben átruházhatják más személyre vagy 

szervezetre. 

 

o 5.8. Az intézményegységek és szervezeti egységek közötti 

együttműködés, a vezetőkkel való kapcsolattartás rendje 

● Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola részeit alkotó intézményegységek, 

tagintézmények a jogszabályban meghatározott feladataikat egymással 

együttműködve, tevékenységüket összehangoltan látják el. 

● Az intézmény működési alapelveit, továbbá az intézményegységek, tagintézmények 

együttműködésének elveit részletesen tartalmazza az Atilla Király Gimnázium és 

Általános Iskola hosszú távra szóló pedagógiai programja. 

● Az együttműködéssel elérni kívánt célok, illetőleg az ezzel kapcsolatos feladatok 

megjelennek az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola munkatervében is. 

● Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola főigazgatója a szervezeti rendnek 

megfelelően irányítja, integrálja az egységek és a hozzájuk tartozó dolgozók 

munkáját. 

● A főigazgató és a vezetők elsősorban a közalkalmazott közvetlen felettese útján 

adnak utasítást. Ha ettől kivételesen el kell térni, a kapott utasításról a dolgozó 

köteles tájékoztatni a közvetlen felettesét. 

● Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola főigazgatóját az 

intézményegységek, tagintézmények és szervezeti egységek értekezleteire meg kell 

hívni, illetve azokon saját döntésétől függően vesz részt. 
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o 5.9. A vezetők és a szülői közösségek közötti kapcsolattartás rendje: 

 

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

szervezet működik. 

 

● A Szülői Szervezet-ek működési feltételeinek biztosítása (helyiségek használata, az 

ülések jegyzőkönyvének vezetése, az iratok kezelése, megőrzése) a főigazgató 

/tagintézmény-igazgató feladata. 

● A Szülői Munkaközösségek az együttműködés tartalmát és formáját a főigazgató és 

az intézményegység, tagintézmény vezetői a munkaterv, illetve feladatterv, 

valamint a szülői szervezetek munkaprogramja előkészítési fázisában egyeztetik. 

● A jogszabályokból következő, az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola 

egészét érintő ügyekben a főigazgató, az iskolát érintő ügyekben az főigazgató-

helyettes, tagintézmény-igazgató felelős a Szülői Munkaközösségek elé kerülő 

előterjesztéseket elvégezni. 

● A Szülői Munkaközösségek elnökét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezletek 

azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a Szülői Munkaközösségnek 

egyetértési vagy véleményezési jogosultsága van. Ha a Szülői Munkaközösségek az 

intézmény vagy valamely intézményegység, tagintézmény működésével 

kapcsolatban véleményt nyilvánított, illetőleg az iskolai nevelőtestület hatáskörébe 

tartozó ügyekben javaslatot tett, a főigazgató dönt a vélemény, javaslat előzetes 

vezetői, szakmai megtárgyalásáról. A javaslat nevelőtestületi előterjesztését a 

főigazgató, valamint az illetékes főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató 

szervezi meg. 

● az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola működő szülői közösség részére a 

főigazgató évente legalább két alkalommal ad tájékoztatást az intézmény 

munkájáról. 

● A szülői munkaközösség iskolaszintű képviselőjével a főigazgató, tagintézmény-

igazgató tart kapcsolatot 

● Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek az SzMSz vagy a 

jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt a főigazgató kéri meg az írásos 

anyagok átadásával. A szülői munkaközösség képviselőjét a nevelőtestületi 

értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell 

hívni. 



 Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola SZMSZ 
 

18 

 

● Az intézmény szülői munkaközössége részére Az Atilla Király Gimnázium és 

Általános Iskola főigazgatója, tagintézmény-igazgatója tanévenként két alkalommal 

tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. 

● Az osztályok szülői munkaközösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. 

 

o 5.10. A diákönkormányzati szerv, diákképviselők és az iskolai vezetők 

közötti kapcsolattartás rendje és formája, a diákönkormányzat 

működéséhez szükséges feltételek:  

 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek és jogainak képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. 

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább egy alkalommal össze kell hívni. A diákközgyűlésen 

a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a diákönkormányzat diák vezetője beszámol az 

előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint a főigazgató 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. 

A diákközgyűlés összehívásáért a főigazgató, tagintézmény-igazgató felelős. 

- A DÖK véleményét a nevelőtestületi értekezleten, a 

munkaértekezleteken a DÖK segítő tanár képviseli 

- Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a DÖK – a segítő 

tanár támogatásával – a főigazgatóhoz, főigazgató-helyettesekhez, 

tagintézmény-igazgatóhoz, tagintézmény-igazgatóhelyetteshez 

szűkebb közösséget érintő ügyekben az osztályfőnökhöz 

fordulhatnak. 

- A DÖK részére az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola és a 

tagintézmény helyiséget biztosít. az Atilla Király Gimnázium és 

Általános Iskola más helyiségeinek használatához előzetes engedély 

szükséges.  

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje, 

formája: 
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- A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának 

fóruma a diákközgyűlés. Megtartásának idejét a tanév helyi rendje 

tartalmazza. A diákközgyűlés napirendjét a főigazgató és a DÖK 

segítő tanár közösen állapítja meg, egyeztetve a DÖK képviselőkkel. 

A napirendi pontokat a diáktanács tagjai ismertetik meg az 

osztályközösséggel. 

- A diákközgyűlésen jelen vannak a nevelőtestület tagjai. A 

diákközgyűlés levezető elnöke a DÖK-öt segítő tanár. A tanulók 

részére a főigazgató ad tájékoztatást. 

o 5.11. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja: 

 

Az iskolát a külső kapcsolatokban a főigazgató, a tagintézményt a tagintézmény-igazgató 

képviseli. A főigazgató, a főigazgató-helyettes, a tagintézmény-igazgató és tagintézmény-

igazgató helyettes a feladatkörüknek megfelelően és megbízás alapján, egyedi esetekben a 

beosztott pedagógusok is megbízás alapján tartanak kapcsolatot külső szervekkel. Erről 

rendszeresen tájékoztatják a főigazgatót. 

A külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

Iskolánk rendszeres munkakapcsolatot tart fenn 

- az intézmény fenntartójával, 

- Aba Város Önkormányzatával, 

- Kormányhivatallal, 

- nevelési-oktatási intézmények és óvodák vezetőivel, nevelőtestületeivel, 

- gyermekvédelmi és családjóléti szakhatóságokkal 

- Pedagógiai Szakszolgálattal, 

- az egészségügyi szolgáltatókkal, 

- Oktatási Hivatallal, 

- közművelődési intézményekkel, 

- egyházakkal, 

- tehetséggondozással és ökoiskolai tevékenységgel kapcsolatos országos hálózatokkal, 

- rendőrséggel, 

- civil szervezetekkel, 
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- támogatókkal 

A munkakapcsolatok létesítéséért, fejlesztéséért, megszervezéséért, irányításáért a főigazgató 

és a tagintézmény-igazgató a felelős. A kapcsolattartás történhet személyesen, papír alapon és 

elektronikusan. A kapcsolatok megvalósulási formái: továbbképzéseken való részvétel; nyílt 

napok programjai; foglalkozások, tanítási órák látogatása; szolgáltatások igénybevétele; 

közreműködés szakmai feladatok ellátásában; együttműködések megvalósítása adott feladathoz 

kapcsolódóan. 

 

 

 

o 5.12. A tanulók jutalmazásának elvei és formái 

• Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki 

kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, hozzájárul az Atilla Király 

Gimnázium és Általános Iskola hírnevének öregbítéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben 

részesíti, illetve jutalmazza. 

•  Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki 

Eredményes kulturális tevékenységet folytat, 

Kimagasló sport teljesítményt ér el, 

A közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez. 

• A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes 

helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni. 

• A jutalmazás formáit részletesen az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola és 

intézményei házirendje tartalmazza. 

Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei 

• A fegyelmi intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelyről 

indokolt esetben – a vétség súlyára tekintettel – el lehet térni. 

• Részletes szabályozását az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola általános iskola 

házirendje tartalmazza. 
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6. BELÉPÉS, BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

o 6.1. Nyitvatartás 

- Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola főintézményében szorgalmi időben 

hétfőtől péntekig 6.30 órától 18 óráig tart nyitva.  

- A Szent István király téri iskolaépület szorgalmi időben hétfőtől péntekig 6.30 órától 

18 óráig tart nyitva. 

- A hivatalos ügyek intézése az irodákban történik 8-16 óra között. 

- Az iskolában folyó oktatás szombat délelőttre is kiterjedhet. 

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

- A nyári szünetben irodai ügyeleti napokat kell tartani a Klebelsberg Központ által 

meghatározott időpontokkal összhangban. 

- Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6:30 órától 18 óráig tart nyitva.  

- A reggeli ügyelet 6.45 órakor kezdődik, és 7.45-ig tart. 

- A tanítás kezdetét, a szünetek idejét, valamint a tanulói ügyelet rendjét a házirendek 

tartalmazzák, határozzák meg. 

- A folyosókon, az udvaron 6.45 órától a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi 

szünetekben, továbbá - az ebédeltetés alatt – az ebédlőben tanári ügyelet kezdődik. 

- A tanítási idő végén a tanulók az ebédeltetéstől és a délutáni elfoglaltságtól függően 

hagyják el az iskolát. A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, távolléte esetén 

az ügyeletes tanár, a főigazgató, a főigazgató-helyettes engedélyével hagyhatja el az 

intézményt. Az épületbe lépő szülőket, hozzátartozókat, vendégeket az irodához illetve 

a megjelölt helyhez kell kísérni, melyről a portaszolgálat keretében kell gondoskodni. 

- A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 8-16 óra között. 

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

kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak. A tanítási szünet 

ügyeleti rendjét a főigazgató tanévenként határozza meg. 

o 6.2. A tanulók intézményben tartózkodásának rendje: 

Jogszabály szerint az intézmény oktatási rendje 8:00-16:30 óra között biztosítja a tanulók 

foglalkoztatását.  
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A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke 

(távolléte esetén az osztályfőnök helyettes, igazgató vagy helyettese) engedélyével hagyhatja 

el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak 

a főigazgató vagy főigazgató-helyettes adhat engedélyt. 

o 6.3. A pedagógusok munkaidejének és intézményben tartózkodásának a 

rendje: 

Az intézményben dolgozó pedagógusok munkaideje kötött és kötetlen munkaidőből áll. A 

kötött munkaidő nevelési-oktatási feladatokkal lekötött és le nem kötött munkaidőrészekből áll, 

melynek tartalmát az iskola főigazgatója határozza meg az egyedi munkaköri leírás 

függelékében rögzítettek szerint. A tanulókkal való közvetlen foglalkozások tartalmát a 

tantárgyfelosztás – és az annak alapján készített – órarend határozza meg. A pedagógusok napi 

munkarendjét, ezen belül a felügyeleti és a helyettesítési rendet a főigazgató, tagintézmény-

igazgató illetve az igazgatóhelyettesek (a továbbiakban együtt: iskolavezetés) állapítják meg. 

A tényleges napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni a munkaközösség-

vezetőknek a javaslatait a tanórákra és az egyéb foglalkozásokra elkészített óra- és foglalkozási 

rend, valamint az ügyeleti beosztás függvényében. 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási óra és foglalkozások előtt a munkahelyén (illetve a 

tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. 

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

legkésőbb az adott munkanapon 7:30 óráig köteles jelezni, hogy helyettesítéséről 

intézkedhessenek. 

A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanórák cseréjét az főigazgató-

helyettessel/tagintézmény-igazgató helyettessel való egyeztetés után a 

főigazgató/tagintézmény-igazgató engedélyezheti. 

A pedagógus kérésére a munkajogi jogszabályokban biztosított munkavégzés alóli mentesülés, 

szabadság, valamint munkaidő-kedvezmény kiadását a főigazgató-helyettessel való egyeztetés 

után a főigazgató biztosítja. 

A hiányzó pedagógus helyettesítését lehetőség szerint szakos pedagógussal kell megoldani. 

Valamennyi pedagógus köteles tanmeneteit és foglalkozási terveit a szakmai munkaközösség-

vezetőjéhez eljuttatni, illetve a tanári szobában hozzáférhetővé tenni annak érdekében, hogy 

távolmaradása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. 
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A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felüli, nevelő-oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést a főigazgató/tagintézmény-

igazgató adja az főigazgató-helyettes/tagintézmény-igazgató helyettes és a munkaközösség-

vezetők javaslatainak meghallgatása után a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke és az 

egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével. 

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét – az alkalomhoz 

illő öltözetben – kötelező. 

A pedagógus kötelessége az iskolán kívül szervezett programokon felelni a tanulók testi 

épségéért, a megfelelő fegyelemért. 

 

o 6.4. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje  

A hivatali nyitvatartási időben a főigazgató, a főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató 

tartózkodnak az intézményegységben, tagintézményekben. 

A főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató a benntartózkodásuk rendjét, az 

főigazgatóval egyeztetve állapítják meg. 

A főigazgató és helyettesei távolléte esetén az intézmény rendjére az iskolatitkár, 16-19 óráig 

a tanórai foglalkozásokat vezető pedagógusok felügyelnek. 

A hivatali nyitvatartási időn kívül a főigazgató által megállapított ügyeleti rend szerinti 

szakalkalmazott felel a foglalkozások rendjéért. 

 

o 6.5. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskolával  

Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola szolgáltatásainak igénybevétele a külső 

használók számára nyitottságot feltételez. Az intézményben való benntartózkodás azonban nem 

zavarhatja a nevelő, nevelő-oktatói munka nyugodt feltételeit, körülményeit. 

A szülők fogadásának rendjét az intézményegységek, tagintézmény saját működési szabályzata 

rögzíti.  

Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskolában hivatali időben megjelenő külső személyek 

az ügyeletet tartó személynek /technikai dolgozó/ bejelentik jövetelük célját, aki szükség esetén 

megfelelő tájékoztatást ad az ügyintézés helyéről. 
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Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskolába érkező fenntartó képviselőit, illetve más 

hivatalos szervtől érkezőket az intézményegységnél először a főigazgató fogadja, 

tagintézményeknél a tagintézmény-igazgató, de az eseményről értesítik a főigazgatót. 

Külső személyek az intézményben hivatalos ügyintézés céljából tartózkodhatnak az intézmény 

hivatalos helyiségében 8-16 óra között. 

Ez alól kivételt jelentenek a szülői értekezletek és fogadóórák, közművelődési rendezvények, 

könyvtári órák, a rendezvények céljára bérbe adott helyiségek bérleti órái. 

Belépéskor jelezni kell a benntartózkodás célját. 

 

o 6.6. A létesítmények és helyiségek használati rendje 

 

Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően az állagmegóvás 

szem előtt tartásával kell használni. 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért 

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

- az energiafelhasználással való takarékosságért 

- a tűz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok 

betartásáért. 

A tanulók az intézmény tantermeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 

Tanítási idő után tanuló csak külön engedéllyel vagy szervezett foglalkozás keretében 

tartózkodhat az iskolában. 

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős: 

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megóvásáért, 

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

- tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok 

betartásáért, 

- az iskola környezetkultúrájának megőrzéséért. 

- A tanulók az intézmény helyiségeit, létesítményeit pedagógusi, vagy 

megbízott személyi felügyelettel használhatják. 
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- A tanítási idő után a tanuló engedéllyel, vagy szervezett foglalkozás 

keretében tartózkodhat az iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres 

foglalkozásokat az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola 

hirdeti meg, vagy szülői igények alapján szervezi meg. 

- A foglalkozások térítési díja a foglalkozások gyakoriságának és az 

Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola költségvetésének 

függvénye. 

- Az iskolai könyvtár használati rendjét a Az Atilla Király Gimnázium 

és Általános Iskola és iskolakönyvtári működési szabályzata állapítja 

majd meg. 

- Az iskolához nem tartozó külső igénybevevők a helyiségek 

átengedéséről szóló megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az 

épületben. Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, 

és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelességük betartani az 

Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola munkavédelmi- és 

tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

 

7. A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK MŰKÖDÉSI RENDJE: 

A szakmai munkaközösségek fő célkitűzései közé tartozik a munkaközösségi tagok 

szemléletének formálása az önfejlesztés, a megújulni akarás, kreatív és innovatív szemlélet 

alakítása. Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, 

javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. Összeállítják az az osztályozó vizsgák anyagát. Támogatják a pályakezdő 

pedagógusok munkáját, az új kollégák számára mentort biztosítanak, és segítik a gyakornokok 

beilleszkedését. 

A munkaközösségek közötti kapcsolat alapját az együttműködés jelenti, a bevált gyakorlatok 

átadása-átvétele, az egymástól tanulás, az ismeretek és módszerek cseréje, amely a tanári 

kompetenciákat fejleszti, továbbá közösségépítő erejű is. A szakmai munkaközösségek éves 

munkatervei, havi bontásban tartalmazzák a szakmai közösségekben megtervezett oktatási-

nevelési feladatokat. Valamennyi szakmai közösség kialakítja sajátos oktatói szemléletét, 

megválasztja didaktikai módszereit, és természetesen a végső cél minden esetben azonos, 

tanulóink harmonikus személyiségfejlesztésének megvalósítása, eredményes nevelés-oktatás 

útján a társadalmi beilleszkedés megalapozása. 
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A munkaközösségek éves feladataikat a nevelési-oktatási céloknak alárendelten készítik el, és 

szakmai alapokon nyugvó, kiemelt fejlesztési feladataikat, az előző tanév eredményeire illetve 

az új szakmai elvárásokra építik. 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása 

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. 

A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása előtt 

közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat különös tekintettel a 

szakmai munka alábbi területeire: 

- a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések, 

- iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések, 

- iskolán kívüli továbbképzések, 

- a tanulók számára szervezett pályázatok, tanulmányi, kulturális és sportversenyek és 

rendezvények 

 

8. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A 

HAGYOMÁNYOK MEGÉLÉSÉVEL KAPCSOLATOS FELADATOK 

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

hírnevének megőrzése az alkalmazotti és a gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola közös rendezvényeit az éves 

intézményegységi, tagintézményi munkatervek tartalmazzák. Koordinálásuk az főigazgató-

helyettesek, tagintézmény-igazgató feladata. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, 

megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket 

a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 
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9. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI 

FORMÁJA ÉS RENDJE 

Szervezeti formák: 

− tanulószoba, 

− szakkör, 

− tanulmányi, kulturális verseny, házi bajnokságok, iskolák közötti 

verseny, diáknap, önkormányzati programok, 

− önképző kör a tanulók és a szülők igénye szerint szervezhető. 

− a napközi otthon a szorgalmi időszak alatt működik 

− a napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét követően kezdődik és 16-

ig tart.  

− a tanulószoba az igényektől függően szerveződik. A tanulószoba a 

szorgalmi időszak alatt működik, tanítási napokon 13.30 órától 15.30 

óráig. A tanulószoba kezdetéig  a tanulók az erre a célra kijelölt teremben 

tartózkodnak felnőtt felügyelete mellett. 

Szakkörök 

− Az iskola a hagyományainak megfelelő szülői, tanulói igényeket 

kielégítő szakköröket hirdet meg. A szakköri foglalkozásokra a 

szorgalmi időszak keretén belül lehet jelentkezni. A szakköri 

foglalkozások legkésőbb szeptember második hetében kezdődnek és a 

szorgalmi időszak végéig tartanak. 

− A szakkör vezetőjét a főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató bízza 

meg, a főigazgató jóváhagyásával. 

− A megbízást ellátók szakmailag felelősek a szakkör működéséért. Éves 

munkaprogramjukat a főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató 

hagyja jóvá. 

Egyéb versenyek 

− A tanulmányi, kulturális verseny, sportvetélkedő, diáknap része a tanév 

helyi rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a 

szervezés feladatait és felelőseit. 
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A napközi és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek elbírálásának elvei 

− A szülő igénye alapján minden felügyeletre szoruló tanuló részére 

biztosított , illetve tanulószobába való részvétel. Az elégségesre, illetve 

fokozott felzárkóztatásra szoruló tanuló részére, szülői egyeztetés után, 

kötelező a tanulószobai részvétel. 

− A következő tanévre a felvételt a szülő a szorgalmi időszak utolsó 

napjáig, illetve a tanév elején kérheti. Indokolt esetben mód van arra is, 

hogy a felvételt tanév közben is igényelje. 

− Az első osztályosok jelentkezése a beiratkozáskor történik. A 

tanulószobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. A szülők 

kérésére, illetve ha az osztályfőnök szorgalmazza a tanulószoba évközi 

igénybevételét a tanuló év közben is beiratkozhat a tanulószobára (pl: 

gyenge tanulmányi eredmény, hosszabb hiányzás, gyermekvédelmi 

szempontok). 

− A tanulószoba indítását a tanulói létszám behatárolhatja. 

A mindennapos testnevelés, a sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és 

rendje 

− Az iskola a mindennapos testedzést tanórai, tömegsport és napközis 

foglalkozás keretében valósítja meg. 

 

 

 

10.  AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA, 

ADATKEZELÉS 

− Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti 

és Működési Szabályzata, Házirendje a főigazgató titkárságán, az iskolai 

könyvtárban és az intézményegységek vezetőinél kerülnek elhelyezésre. 

− A dokumentumok nyilvánosak, melyeket hivatali időben, illetve a könyvtár 

nyitvatartási idejében megtekinthetők. 

− Átfogó, intézményi szintű felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban előzetes 

időpont egyeztetés után a főigazgató, vagy a főigazgató helyettesei, tagintézmények 

esetében a tagintézmény-igazgató adhat. 
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− A főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató saját egységük programjáról, 

működési szabályzatairól, házirendjéről adnak tájékoztatást. 

 

 

Intézményünkben folyó adatkezelés 

− Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg 

kell felelnie a hatályos törvényeknek. 

− 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 

főigazgatója felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy 

az adatszolgáltatás önkéntes. 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

− Papír alapú nyilvántartás, 

− Számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény főigazgatója egy személyben felelős, 

adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit megbízhatja. 

 

Adatfelvétel, nyilvántartás 

Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan: 

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

− Főigazgató-helyettesek, 

− Iskolatitkár, 

− A tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

− főigazgató-helyettesek, 

− Iskolatitkár, 

− Osztályfőnökök, 

− Napközis nevelők. 

Az adatok továbbítása 
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Az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri kötelezettségükben szereplő feladatokkal 

kapcsolatosan: 

− főigazgató helyettesek, 

− Iskolatitkár 

A tanulók adatait továbbíthatja: 

− Fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: főigazgató; 

− A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre 

vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: 

főigazgató, főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató osztályfőnökök; 

− A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új 

iskolának továbbíthatja: főigazgató, főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató 

osztályfőnökök; 

− A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: 

iskolatitkár; 

− A tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához adatot 

továbbíthat: főigazgató, főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató,   

osztályfőnökök, iskolatitkár; 

− Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, 

tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: 

főigazgató, főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató iskolatitkár; 

− A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: 

főigazgató, főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató osztályfőnökök. 

Az adatok nyilvántartása 

− Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell 

nyilvántartani. A személyi anyag része a közalkalmazotti alapnyilvántartás. A 

személyi anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben 

kell őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres 

ellenőrzéséért a főigazgató a felelős. 
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− A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt 

nyilvántartásokban kell őrizni: 

− Beírási napló  

− Tanuló nyilvántartó könyv 

− KIR tanulói adatok 

− Osztálynaplók 

− Törzslap 

Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori 

módosításáért a főigazgató a felelős. 

 

Reklámtevékenység 

− Az intézményben reklámtevékenység alapvetően nem engedélyezhető, kivéve, ha a 

reklám az alábbiakban felsorolt célokat szolgálja: 

− A közoktatási törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám 

engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen 

belül a gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van, nevelési, 

oktatási, művelődési célt szolgál; 

− A pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti, 

− A környezettudatos magatartási formák, a fogyasztóvédelmi oktatás hatékonyságát 

elősegíti, 

− Az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést 

szolgálja, a sportolási lehetőségeket bővíti, 

− A kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál. 

− A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység 

engedélyezhető, amely jogszabályokba nem ütközik. Az országos és helyi választások 

alkalmával – a választási törvénynek megfelelően – az intézmény területén az 

eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők. 

− Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhető.  

Az intézmény politikamentessége: 

Alapja: A belépés és benntartózkodás rendje  

Párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet a nevelési - 

oktatási intézményben. 
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A gyermek, tanuló felügyeleti idejében párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba 

hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

 

− Az intézmény épületének külső falain a különféle cégek reklámjainak 

elhelyezéséhez önkormányzati engedély szükséges. Minden konkrét megkeresés 

esetén az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola főigazgató személyesen 

tárgyal és köt szerződést. Szerződéskötés előtt a tankerület illetékesének előzetes 

engedélyét be kell szerezni. 

− Az intézmény területén reklámanyag, tájékoztató elhelyezése – amennyiben 

társadalmi, közéleti tevékenységgel függ össze, és így az intézmény használóinak 

körét érinti, érintheti a főigazgató személyesen ad engedélyt. 

 

11.  AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON 

ELŐÁLLÍTOTT NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE 

 

A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni. Az 

intézményben rögzített, tárolt, továbbított adatok kezelését a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről 41-43 §-a, valamint a belső iratkezelési szabályzat tartalmazza. Az intézményi 

dokumentumok közül elektronikus úton előállított dokumentumnak minősül minden olyan 

dokumentum, amely csak elektronikus eszköz segítségével értelmezhető.  

Az intézményben elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

- a Kréta rendszerből kinyomtatott osztálynaplók és haladási naplók 

- a Kréta rendszerből kinyomtatott iskolalátogatási igazolások  

- a KIR rendszerből kinyomtatott jogviszonyigazoló dokumentum 

- a KIR rendszerben az  intézménytörzsre vonatkozó adatok módosításának 

dokumentuma 

- a kétszintű érettségi rendszerben rögzített, érettségire jelentkezéssel és az érettségi 

eredményekkel kapcsolatos dokumentumok 

- a KIFIR és a KÖZFELVIR rendszerben rögzített, központi írásbeli felvételi vizsgával 

kapcsolatos dokumentumok 
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- az e-tanker felületen rögzített, a pedagógusok foglalkoztatásához és az iskola 

működéséhez kapcsolódó dokumentumok  

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

- az OKTIG rendszerben rögzített, a diákigazolványok igényléséhez kapcsolódó 

dokumentumok 

- a KIRA rendszerből kinyomtatott munkáltatói igazolások    

 

 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és 

tárolt dokumentumokon elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhat. Az 

intézményben nincs lehetőség elektronikus aláírásra. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű 

jogok beállításai a főigazgatói mesterjelszó kezelő rendszerben történik. A KIR egyes 

alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a 

felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem 

engedélyezhető. A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés 

esetén az okozott kárért – a főigazgató által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a 

kárt okozó személyesen felel. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelése, hitelesítésének rendje 

Elektronikus iratnak minősülnek számítástechnikai program felhasználásával, elektronikus 

formában rögzített, készített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított iratok, amelyeket 

számítástechnikai adathordozón kezelnek, tárolnak. Az elektronikus úton érkezett 

küldemények kinyomtatását, papír alapon történő kezelését lehetőség szerint kerülni kell. 

Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatást igényel, akkor minden esetben ki kell nyomtatni 

és papír alapon iktatni. 
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Ez utóbbi eljárás akkor is, ha papír alapon és elektronikus úton is történik az ügyintézés. Az 

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

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk. 

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

elhelyezni a korábban említett dokumentumok papír alapú másolatát. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

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

célra létrehozott mappában kerülnek tárolásra. 

A dokumentumrendszer használatára jogosult személyeket az intézmény vezetője határozza 

meg, biztosítva a különböző hozzáférési jogosultságokat. 

Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utólagos olvashatóságát, használatát a 

selejtezési idő lejártáig vagy levéltárba való átadásáig biztosítani kell. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – a fenntartó kérésére, a főigazgató 

utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell 

nyomtatni. A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

- el kell látni a főigazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

- az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért a főigazgató felel, valamint a hitelesítésről is a főigazgatónak kell 

gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje: 

A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a 

hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a 

tanárok munkáját segítő információkat.  
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12.  A TANULÓK EGÉSZSÉGÉT VESZÉLYEZTETŐ HELYZETEK 

KEZELÉSÉRE IRÁNYULÓ ELJÁRÁSREND: 

 

− Az iskola saját működési szabályzatában határozza meg a vezetők és pedagógusok, 

valamint más alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanulóbalesetek 

megelőzésében és baleset esetén. 

− Ha balesetet az iskolához nem tartozó alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell 

adni a szükséges segítséget, és értesíteni kell az intézményegység vezetőjét, illetőleg 

bármely alkalmazottját a további intézkedések megtétele érdekében. 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 

− Tanévenként meghatározott időközönként iskolaorvos, fogorvos és 

védőnő végzi az óvodások és az iskolások szűrését, vizsgálatát. Az 

általánosítható tapasztalatokról tanévenként tájékoztatják az 

iskolavezetést. 

− A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal a főigazgató és a 

tagintézmény-igazgató tartja a kapcsolatot. 

Tanulóbaleset, az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésében, illetve baleset során: 

− Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók 

részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek 

veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Az iskola dolgozóinak alapvető feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan: 

− Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az Atilla Király Gimnázium 

és Általános Iskola munkavédelmi szabályzat, valamint tűzvédelmi utasítás és 

tűzriadó terv rendelkezéseit. 

− A NAT, kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapján minden tárgy keretében 

oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos 

ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

− A nevelők a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti 

beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók 

tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint 

a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 
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− Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglakozniuk kell a 

balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal, ezeket a tanév első osztályfőnöki 

óráján ismertetni kell: 

− az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

− a házirend balesetvédelmi előírásait, 

− a rendkívüli esemény (baleset, bombariadó, tűzriadó, természeti katasztrófa stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés 

rendjét, a tanulók kötelességeit a megelőzésével kapcsolatban. 

− Ezen kívül tanulmányi kirándulások, túrák előtt, közhasznú munkavégzés 

megkezdése előtt, rendkívüli események után. A tanév végén a nyári 

idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét az 

osztályfőnöknek. 

− 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. 

− A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés 

időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel 

meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket. 

− A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, 

technika) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait a 

munkavédelmi szabályzat tartalmazza.   

− Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola főigazgatója az egészséges és 

biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések 

(szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék 

tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét munkavédelmi szabályzat 

tartalmazza. 

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

épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét a tűzriadóterv előírásai 

szerint kell végezni. 

Az iskola dolgozóinak feladatai tanulóbalesetek esetén 
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− A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármely baleset, sérülés, 

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő 

intézkedéseket: 

− a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell 

hívnia, 

− a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie, 

− minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a 

főigazgató-helyettesnek és a Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola 

főigazgatójának. 

− A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a 

sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy 

az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a 

beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

− Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskolában történt mindenféle 

balesetet, sérülést a Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola 

főigazgatójának 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 hasonló 

balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell 

hajtani.  

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

− A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

− A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni és a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell 

felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy 

példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A 

jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

− A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az Atilla Király Gimnázium és 

Általános Iskola fenntartójának.  

− a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a 

tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

• A bombariadó és más rendkívüli esemény miatt kieső tanítási napot 

a tanév folyamán szabadnap (szombat) terhére kell pótolni. 
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• Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére 

vonatkozó helyi szabályokat a munkavédelmi szabályzat 

tartalmazza. 

 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

− Az intézményegységekben történt rendkívüli eseményekről az főigazgató-helyettes, 

tagintézmény-igazgató a főigazgatót haladéktalanul tájékoztatni köteles. A 

főigazgató intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos szerv 

értesítése mielőbb megtörténjen. 

− Bomba- és tűzriadó esetén Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola érvényes 

bomba- és tűzriadó terve szerint kell eljárni. Az eljárási és szervezeti rendjét az 

Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola bomba- és tűzvédelmi szabályzat 

tartalmazza. 

 

 

13.  ZÁRÓ DOKUMENTUMOK 

 

− Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzatát az alkalmazotti értekezlet fogadja el. 

− A SzMSz a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, amellyel egyidejűleg a 

korábban elfogadott SzMSz hatályát veszti. 

− A hatályba lépett szervezeti és működési szabályzatot meg kell ismertetni azokkal 

is akik kapcsolatba kerülnek Atilla Király Gimnázium és Általános Iskolával, és 

meghatározott körben használják helyiségeit. 

− Az SzMSz előírásai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjára és az 

intézmény külső használóira. 

− Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzatának mellékletei: 

o Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola Működési Szabályzata (2.sz 

melléklet) 

o A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok (3.sz. melléklet) 
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o Iskolai és tartós tankönyvek szabályzata (3.sz melléklet) 

o Bélyegző használati szabályzat (4.sz. melléklet) 

o Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola tagintézményeire, 

intézményegységeire vonatkozó Házirend-ek.  

 

14. A NYILVÁNOS INTÉZMÉNYI  DOKUMENTUMOKRÓL VALÓ 

TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az 

iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola 

honlapján, a „Dokumentumok” menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott 

példánya megtalálható:  

- a fenntartónál,  

- az iskola titkárságán,  

- az iskola irattárában, 

- az iskola nevelői szobájában, 

- az iskola tagintézmény-igazgatójánál. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek a 

főigazgatótól, főigazgató-helyettestől, tagintézmény-igazgatótól és a tagintézmény-igazgató 

helyettestől előzetesen egyeztetett időpontban. 
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15. MELLÉKLETEK 

 

1. sz. melléklet 

o A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban Nkt.) 25. § (1) 

bekezdése alapján a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

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

határozza meg. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény 

szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és 

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

Nkt. – A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény EMMI – A nevelési-oktatási 

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

(VIII.31.) EMMI rendelet Áhtvhr – 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról 

szóló törvény végrehajtásáról  

 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

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

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

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

2019. évi LXX. törvény a közneveléssel összefüggő egyes törvények módosításáról és a 

nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény hatályon kívül 

helyezéséről 

2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 
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5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

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

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 

A nevelés-oktatási intézményekben a tiltott és a használatában korlátozott tárgyak köréről, 

valamint a tárgyakra vonatkozó eljárásrend részletes szabályairól szóló 145/2024. (VIII.8) 

Korm. rendelet 

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 

a Székesfehérvári Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata 

a Székesfehérvári Tankerületi Központ belső irányítási eszközei 

 

2. sz. melléklet 

o Iskolai és tartós tankönyvek szabályzata 

 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket az 

iskolatitkároknak leadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött 

tankönyv működési szabályzatában meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell 

megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó 

értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig 

vehetik igénybe. 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskola  külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges 

tankönyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből 

fakadóan elvárható a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig 

használható állapotban legyen.  
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Amennyiben a tanuló az iskolától  tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a 

kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az 

iskolának megtéríteni ugyanolyan könyv beszerzésével. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása az iskolatitkárok feladata. 

Vitás esetben a főigazgató/tagintézmény-igazgató szava döntő.  

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása a 

főigazgató, tagintézmény-igazgató hatásköre. 

 

3. sz. melléklet 

o Bélyegző használati szabályzat 

 

Érvényes: ………………………………(év/hónap/nap)-tól. 

 

I. Az intézmény bélyegzői 

Az Atilla Király Gimnázium és Általános Iskolában, az Atilla Király Gimnáziumban és az Aba 

Sámuel Tagiskolában keletkezett leveleket a főigazgató, illetve a tagintézmény-igazgató 

aláírása mellett az intézményre, tagintézményére vonatkozó fejlécét, körbélyegzőjét kell 

használni. 

 

a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 

(a bélyegző/k/ lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés a főigazgató, 

főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató vagy a helyettesítésével megbízott,  tagintézmény-

igazgató helyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

- főigazgató 

- főigazgató helyettesek 

- tagintézmény-igazgató 

- tagintézmény-igazgató helyettes,  
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- a tagintézmény-igazgató helyettesítése esetén, iskolatitkárok, a munkaköri leírásában 

szereplő esetekben 

- a főigazgató, tagintézmény-igazgató külön engedélyével az osztályfőnökök. 

Őrzési hely: az intézmény titkársága 

Az őrzéssel megbízott személyek: iskolatitkárok 

b) Támogatott tankönyv felíratú  bélyegző  

Használata: az intézmény ingyenes és tartós tankönyvein. 

Használatára jogosultak: 

- az iskolatitkárok 

Őrzési hely: az intézmény titkársága 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkárok 

c) fejbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

- a főigazgató, a tagintézmény-igazgató 

- a főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató helyettes, a tagintézmény-igazgató 

helyettesítése esetén, az iskolatitkárok 

- a főigazgató, a tagintézmény-igazgató külön engedélyével az osztályfőnökök 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személyek: iskolatitkárok. 

d) Hitelesítő bélyegző 

Használata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak:  

- a főigazgató, a tagintézmény-igazgató 

- a főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató helyettes, a tagintézmény-igazgató 

helyettesítése esetén, az iskolatitkárok 

- a főigazgató, a tagintézmény-igazgató külön engedélyével az osztályfőnökök 

Őrzési hely: az intézmény titkársága 

Az őrzéssel megbízott személyek: iskolatitkárokok 
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e) Érkeztető bélyegző 

Használata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak:  

- a főigazgató, a tagintézmény-igazgató 

- a főigazgató helyettesek, tagintézmény-igazgató helyettes, a tagintézmény-igazgató 

helyettesítése esetén, az iskolatitkárok 

- a főigazgató, a tagintézmény-igazgató külön engedélyével az osztályfőnökök 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személyek: iskolatitkárok. 

f) Érvénytelenítő bélyegző 

Használata: a dokumentumokon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak:  

- a főigazgató, a tagintézmény-igazgató 

- a főigazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgató helyettes, a tagintézmény-igazgató 

helyettesítése esetén, az iskolatitkárok 

- a főigazgató, a tagintézmény-igazgató külön engedélyével az osztályfőnökök 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személyek: iskolatitkárok. 

 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell tartani. 

Felelősök az iskolatitkárok. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkárok nyilvántartást vezetnek. A nyilvántartásnak 

tartalmaznia kell: 

1. A bélyegző lenyomatát. 

2. A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

3. A bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

4. A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás 

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. 

Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  

A selejtezést az iskolatitkárok végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt 

fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben 

kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a 

nyilvántartó laphoz. 

Jelen szabályzat hatálybalépésével érvényét veszti a ……………………………… -n 

(év/hónap/nap) érvénybe lépett bélyegzőhasználati szabályzat. 

 

Dátum: Aba, 2024. szeptember 1. 

 

…………………………… 

főigazgató 
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4.sz melléklet: 

o Munkaköri leírás minták 

 

OSZTÁLYFŐNÖKI ÉS MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐI MUNKAKÖRI LEÍRÁS    

A munkavállaló neve:  

Munkáltató megnevezése:  

Munkaköre: tanár 

Végzettség: egyetem 

Besorolás, bérezés: Púétv. és a Púétv. Vhr. szerint (külön dokumentum)  

Munkavégzés helye: Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: A kinevezés és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetésének munkáltatói jogát - a főigazgató javaslata alapján - a tankerületi központ 

vezetője gyakorolja. A tankerületi központ vezetője határozza meg a munkavégzésének helyét, 

valamint   - ha a munkavégzés helyeként több, a tankerület fenntartása alá tartozó köznevelési 

intézmény került meghatározásra – a munkaidőnek az egyes köznevelési intézmények közti 

megoszlását. A további munkáltatói jogok gyakorlója a főigazgató.  

Munkaidő: heti 40 óra, részben kötetlen munkarendben. Ebből kötött munkaidő: 32 óra, szabad 

felhasználású munkaidő 8 óra. A pedagógus a kötött munkaidejét a főigazgató által előírt 

feladatok ellátásával köteles tölteni.  

A főigazgató a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő teljesítésének időpontját a pedagógus 

órarendjében, valamint az eseti helyettesítés elrendelésével határozza meg. Ennek során a 

tanítási évre, félévre, vagy nevelési évre szólóan – legfeljebb a kötött munkaidő mértékéig – 

előre is meghatározható a pedagógus esetleges többlettanításra beosztásának rendje is.  

A kötött munkaidőn belül:  

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozással összefüggő, a Púétv. 80. §-ban meghatározott feladatok,  

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében a Púétv.-vhr. 28. § (1) 

bekezdésében meghatározott további feladatok  

rendelhetők el.  
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Az igazgató az intézményben a kötött munkaidőt egyénileg, dokumentálható és ellenőrizhető 

módon rendeli el az adott tanítási évre, félévre vagy nevelési évre szólóan.   

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv.63.§ (2) értelmében a Nemzeti Pedagógus Kar 

tagja.  

A munkakör célja:  

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása.  

A beosztás belső kapcsolatrendszere:   

Közvetlen felettese a tagozatvezető igazgatóhelyettes  

Szakmai koordinátora a munkaközösség-vezető  

Szoros kapcsolatot alakít a szülőkkel, az osztályába betanító szaktanárokkal, a pedagógiai 

munkát közvetlenül segítő munkatársakkal.    

Feladatai az iskolai szervezetben:   

●    hosszú és rövid távú tanítási terveket készít,  

●    tanítványait képességeik szerint felkészíti a helyi tantervben meghatározottak 

elsajátítására,  

●    a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja,  

●    mindent megtesz a tanulóbalesetek megelőzésére, szükség esetén eleget tesz 

intézkedési és bejelentési kötelezettségének,  

●    a gyermek-és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokban együttműködik 

kollégáival, a gyermekvédelmi felelőssel,  

●    együttműködik a nevelőtestület különböző szakmai csoportjaival / szakmai 

munkaközösségek, minőségi körök, projektcsoportok, eseti szerveződések stb./,  

●    részt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, belső továbbképzéseken,  

●    elvégzi az intézmény jóváhagyott éves munkatervéből adódó ráháruló 

feladatokat,  

●    közreműködik az iskola kulturális és sportrendezvényeinek szervezésében, 

lebonyolításában,  

●    anyagilag felel a számára kiadott eszközökért, azok rendeltetésszerű 

használatáért,  
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●    a jogszabályban és az intézményi továbbképzési tervben meghatározott 

továbbképzésben részt vesz,  

●    önképzéssel fejleszti szakmai tudását, figyelemmel kíséri a szakterületén 

bekövetkezett változásokat, újdonságokat,  

●    tanítás nélküli munkanapokon beosztható a végzettségének megfelelő egyéb 

feladatok ellátására,  

●    következetesen képviseli a pedagógiai programban rögzített iskolai értékrendet,  

●    beosztható az intézmény rendeltetésének megfelelő óraszámmal kifejezhető 

feladatok elvégzésére: helyettesítésre, korrepetálásra, szakkörvezetésre, ügyeleti 

feladatok ellátására stb.,  

●    ellátja a feladatkörével járó adminisztrációs tevékenységet,  

●    a tanulókat kíséri, felügyeli, ellenőrzi a tanítás nélküli munkanapokon, 

felügyeletüket vállalja a tanulmányi versenyeken.  

  

Feladatai a pedagógiai folyamatban:  

●       megtervezi, elkészíti, és jóváhagyásra benyújtja saját szaktárgyainak tanmenetét,  

●       tanóráira és az egyéb foglalkozásokra rendszeresen felkészül, gondot fordít a 

gyerekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő tevékenységekre, a 

rendelkezésre álló idő optimális kihasználására,  

●       tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat,  

●       szükség esetén időben vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden 

tanuló képességeinek megfelelő fejlesztésben részesüljön,  

●       gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására, amit a tanórai 

differenciáláson kívül szakkörökre való javaslat, tanulmányi versenyekre való 

felkészítés formájában is megtehet,   

●       igyekszik elérni, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze 

a NAT követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek 

megfelelő ismereteket,  
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●       a gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú ismeret-

átadással szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai 

eszközök helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről, amennyiben az általa használt 

eszköz meghibásodik, haladéktalanul jelzi az eszköz leltárfelelősének,  

●       rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az 

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az 

értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A 

kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, és a tanulókkal együtt értékeli. Az 

írásgyakorlatokat a következő órára kijavítja,  

●       a tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen 

végzi, feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos, 

tudatos megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével érhet el,   

●       fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, 

megismerteti velük az iskola házirendjét,    

●       biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó 

környezetben fejlődjenek,   

●       meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának 

kialakításában, feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő 

örömforrások felfedeztetése, a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, 

fejlesztése.  

●       felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben 

egészséges körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt 

töltsenek szabad levegőn való mozgással is,  

●       tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez /a tanulók életkorának, 

igényeinek megfelelően,   

●       a tanítási órákon kívüli foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának kialakítására. A közös iskolai 

tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés 

szabályait,  

●       gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekek segítéséről, ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez. 

Eleget tesz jelzőrendszeri jelzési kötelezettségének. Ennek érdekében 

együttműködik az iskola gyermekvédelmi felelősével, az iskolai szociális segítővel,  

●       munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos adminisztrációs 

feladatokat,  
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●       szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel. A tanulók előmeneteléről szóló 

minősítéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRÉTA e-naplóba,  

●       a tanév során a munkatervben rögzítettek szerint szülői értekezleteket, fogadó 

órákat tart,  

●       előre tervezhető távolléte esetén gondoskodik arról, hogy a tanóra anyagának 

vázlata, a szükséges taneszközök a helyettesítő pedagógushoz eljussanak.  

Felelőssége: Felelős a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a 

munkatervekben megfogalmazott feladatok megvalósulásáért.  

Felelős különösen körültekintően eljárni az adatvédelmi jogszabályok betartása érdekében.   

Felelősségre vonható a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre 

bocsátott eszközök nem rendeltetésszerű használatáért.  

Hatásköre:   

 A rábízott tanulócsoport vezetése, értékelése.   

A nevelőtestület tagjaként véleményezési, javaslattételi, döntési jogköreit gyakorolja.  

A használt taneszközök megválasztása a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben rögzítettek 

szerint.  

A helyettesítés rendje: az adott félévre elkészített helyettesítési rend szerint helyettesít és 

helyettesíthető.   

A feladat ellátására vonatkozó szabályozók:  

●       2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és az azzal összefüggő 

rendeletek.    

További – egyedileg meghatározott – feladatok.   

A teljesítményértékelés módja:  

●       A pedagógus teljesítményértékelés keretében az iskola igazgatója évente értékeli 

munkáját a pedagógus által vállalt saját éves célok, az TÉR (teljesítményértékelés) 

által meghatározott területek, továbbá az intézmény által kijelölt saját szempontok 

alapján.   

●       Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rábízott gyermekek 

tanulmányi fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

●       Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit.   
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Jelen munkaköri leírás 2024. év szeptember hónap 2. napján lép életbe, és módosításáig, illetve 

a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.   

Aba, 2024. szeptember 2.   

                                                             p.h. ...   

                                                                                                                munkáltató  

  

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem.   

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

……………………………………  

                            munkavállaló  

  

Kapják:  

1.                  Munkavállaló   

2.                  Irattár   

 

 

A munkaközösség-vezetői és osztályfőnöki feladatokkal történő megbízás melléklete: 

Munkaköri leírását a mai napon kiegészítem az alábbiak szerint meghatározott 

munkaközösség-vezetői és osztályfőnöki feladatokkal 

  

a)   általános vezetői és koordinációs feladatai 

●       felelős munkaközössége szakszerű működéséért, a munkaközösségi feladatok 

koordinálásáért és végrehajtásáért, 

●       minden évben elkészíti - a tagokkal egyeztetve - a munkaközösség éves munkatervét és 

beszámolóit, 

●       feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok figyelemmel kísérése, előkészítése és végrehajtása, 

●       évente szeptember 30-ig ellenőrzi a munkaközösség tagjai által készített tanmeneteket, 

●       részt vesz a tantestület értekezletein, a szakmai munkaközösség megbeszélésein, a 

munkaközösség értekezletéről emlékeztető feljegyzést készít, 

●       részt vesz a szükségesnek ítélt továbbképzéseken, tapasztalatait átadja a munkaközösség 

tagjainak. 

b)  pedagógustársait támogató szakmai és vezetői feladatai 

●       figyelemmel kíséri, koordinálja és segíti a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, 
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●       megszervezi és lebonyolítja az iskola saját munkaközösségét érintő házi tanulmányi 

versenyeit, 

●       kapcsolatot tart a többi munkaközösség-vezető kollégával, 

●       órákat látogat, erről feljegyzést készít, főbb tapasztalatait jelzi az igazgatónak. 

●       az érettségi vizsga előkészítésekor áttekinti és ellenőrzi az írásbeli és szóbeli vizsgára 

előkészített eszközöket. 

c)      különleges felelőssége 

●        bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

●        kötelessége a tanári és tanulói személyiségjogok maximális tiszteletben tartása, 

●        a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 

nevelési igazgatóhelyettesnek vagy a főigazgatónak. 

d)  megbízásának érvényessége, megbízási díja, a megbízás visszavonása 

● munkaközösség-vezetői megbízására vonatkozó egyéb információkat a 

Székesfehérvári Tankerületi Központ által készített megbízási dokumentum 

tartalmazza. 

 Osztályfőnöki felelősségek: 

-          Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. 

-          Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

-          Bizalmasan kezeli a kollégákkal és osztályokkal kapcsolatos információkat. 

-          Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

Osztályfőnöki feladatok 

I.                   Adminisztrációs jellegű feladatok 

-          A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, kitölti a törzslapot, 

bizonyítványokat. 

-          Rögzíti és összesíti az igazolt és igazolatlan távolmaradásokat, mulasztásokat, 

késéseket. A házirend előírásai szerinti értesítéshez rendszeresen ellenőrzi a tanulói 

hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az osztályozhatóság 

veszélyeztetését, szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

-          Értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémákról. 

-          Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos teendőket. 

-          Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait pedagógustársai elé terjeszti. 

-          Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

II.                Irányító, vezető jellegű feladatok  

-          A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. 

-          Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, 

önkormányzó képességük fejlesztésére. 
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-          Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

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

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes 

előírásaira. 

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

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

-          Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok 

megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek 

szervezésében. 

-          Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét. 

-          Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait. 

-          Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. 

-          Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására. 

-          A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

  

III.             Szervező, összehangoló jellegű feladatok:  

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

Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről. osztályban. 

egyéb közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 

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

lemaradók felzárkóztatását. 

-          Gondot fordít a helyes tanulási  módszerek elsajátítására. 

-          Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével. 

-          Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával. 

-          Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját. 

-          Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

-          Az intézményi munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, 

illetve fogadóórát tart. 

-          Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a tanuló pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti. 

-          A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy 

helyettesét. 

-    Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik 

a szülőkkel. 

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

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

átlagától a tanuló kárára. 

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

szervezési feladataira.  

 

Aba, 2024. szeptember 2. 
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………………………….. 

 igazgató/főigazgató 

A munkaköri leírás kiegészítését megismertem és tudomásul vettem: 

…………………………… 

pedagógus 

  

SZAKTANÁRI MUNKAKÖRI LEÍRÁS    

A munkavállaló neve:  

Munkáltató megnevezése:  

Munkaköre: tanár 

Végzettség: főiskola 

Besorolás, bérezés: Púétv. és a Púétv. Vhr. szerint (külön dokumentum)  

Munkavégzés helye: Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: A kinevezés és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetésének munkáltatói jogát - a főigazgató javaslata alapján - a tankerületi központ 

vezetője gyakorolja. A tankerületi központ vezetője határozza meg a munkavégzésének helyét, 

valamint   - ha a munkavégzés helyeként több, a tankerület fenntartása alá tartozó köznevelési 

intézmény került meghatározásra – a munkaidőnek az egyes köznevelési intézmények közti 

megoszlását. A további munkáltatói jogok gyakorlója a főigazgató.  

Munkaidő: heti 40 óra, részben kötetlen munkarendben. Ebből kötött munkaidő: 32 óra, szabad 

felhasználású munkaidő 8 óra. A pedagógus a kötött munkaidejét a főigazgató által előírt 

feladatok ellátásával köteles tölteni.  

A főigazgató a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő teljesítésének időpontját a pedagógus 

órarendjében, valamint az eseti helyettesítés elrendelésével határozza meg. Ennek során a 

tanítási évre, félévre, vagy nevelési évre szólóan – legfeljebb a kötött munkaidő mértékéig – 

előre is meghatározható a pedagógus esetleges többlettanításra beosztásának rendje is.  

A kötött munkaidőn belül:  

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozással összefüggő, a Púétv. 80. §-ban meghatározott feladatok,  
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b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében a Púétv.-vhr. 28. § (1) 

bekezdésében meghatározott további feladatok  

rendelhetők el.  

Az igazgató az intézményben a kötött munkaidőt egyénileg, dokumentálható és ellenőrizhető 

módon rendeli el az adott tanítási évre, félévre vagy nevelési évre szólóan.   

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv.63.§ (2) értelmében a Nemzeti Pedagógus Kar 

tagja.  

  

A munkakör célja:  

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása.  

   

A beosztás belső kapcsolatrendszere:  

Közvetlen felettese a tagozatvezető igazgatóhelyettes  

Szakmai koordinátora a munkaközösség-vezető  

Szoros kapcsolatot alakít a szülőkkel, az osztályába betanító szaktanárokkal, a pedagógiai 

munkát közvetlenül segítő munkatársakkal.    

Feladatai az iskolai szervezetben:   

●    hosszú és rövid távú tanítási terveket készít,  

●    tanítványait képességeik szerint felkészíti a helyi tantervben meghatározottak 

elsajátítására,  

●    a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja,  

●    mindent megtesz a tanulóbalesetek megelőzésére, szükség esetén eleget tesz 

intézkedési és bejelentési kötelezettségének,  

●    a gyermek-és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokban együttműködik 

kollégáival, a gyermekvédelmi felelőssel,  

●    együttműködik a nevelőtestület különböző szakmai csoportjaival / szakmai 

munkaközösségek, minőségi körök, projektcsoportok, eseti szerveződések stb./,  

●    részt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, belső továbbképzéseken,  
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●    elvégzi az intézmény jóváhagyott éves munkatervéből adódó ráháruló 

feladatokat,  

●    közreműködik az iskola kulturális és sportrendezvényeinek szervezésében, 

lebonyolításában,  

●    anyagilag felel a számára kiadott eszközökért, azok rendeltetésszerű 

használatáért,  

●    a jogszabályban és az intézményi továbbképzési tervben meghatározott 

továbbképzésben részt vesz,  

●    önképzéssel fejleszti szakmai tudását, figyelemmel kíséri a szakterületén 

bekövetkezett változásokat, újdonságokat,  

●    tanítás nélküli munkanapokon beosztható a végzettségének megfelelő egyéb 

feladatok ellátására,  

●    következetesen képviseli a pedagógiai programban rögzített iskolai értékrendet,  

●    beosztható az intézmény rendeltetésének megfelelő óraszámmal kifejezhető 

feladatok elvégzésére: helyettesítésre, korrepetálásra, szakkörvezetésre, ügyeleti 

feladatok ellátására stb.,  

●    ellátja a feladatkörével járó adminisztrációs tevékenységet,  

●    a tanulókat kíséri, felügyeli, ellenőrzi a tanítás nélküli munkanapokon, 

felügyeletüket vállalja a tanulmányi versenyeken.  

  

Feladatai a pedagógiai folyamatban:  

●       megtervezi, elkészíti, és jóváhagyásra benyújtja saját szaktárgyainak tanmenetét,  

●       tanóráira és az egyéb foglalkozásokra rendszeresen felkészül, gondot fordít a 

gyerekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő tevékenységekre, a 

rendelkezésre álló idő optimális kihasználására,  

●       tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat,  

●       szükség esetén időben vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden 

tanuló képességeinek megfelelő fejlesztésben részesüljön,  
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●       gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására, amit a tanórai 

differenciáláson kívül szakkörökre való javaslat, tanulmányi versenyekre való 

felkészítés formájában is megtehet,   

●       igyekszik elérni, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze 

a NAT követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek 

megfelelő ismereteket,  

●       a gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú ismeret-

átadással szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai 

eszközök helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről, amennyiben az általa használt 

eszköz meghibásodik, haladéktalanul jelzi az eszköz leltárfelelősének,  

●       rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az 

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az 

értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A 

kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, és a tanulókkal együtt értékeli. Az 

írásgyakorlatokat a következő órára kijavítja,  

●       a tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen 

végzi, feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos, 

tudatos megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével érhet el,   

●       fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, 

megismerteti velük az iskola házirendjét,    

●       biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó 

környezetben fejlődjenek,   

●       meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának 

kialakításában, feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő 

örömforrások felfedeztetése, a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, 

fejlesztése.  

●       felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben 

egészséges körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt 

töltsenek szabad levegőn való mozgással is,  

●       tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez /a tanulók életkorának, 

igényeinek megfelelően,   

●       a tanítási órákon kívüli foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának kialakítására. A közös iskolai 

tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés 

szabályait,  
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●       gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekek segítéséről, ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez. 

Eleget tesz jelzőrendszeri jelzési kötelezettségének. Ennek érdekében 

együttműködik az iskola gyermekvédelmi felelősével, az iskolai szociális segítővel,  

●       munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos adminisztrációs 

feladatokat,  

●       szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel. A tanulók előmeneteléről szóló 

minősítéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRÉTA e-naplóba,  

●       a tanév során a munkatervben rögzítettek szerint szülői értekezleteket, fogadó 

órákat tart,  

●       előre tervezhető távolléte esetén gondoskodik arról, hogy a tanóra anyagának 

vázlata, a szükséges taneszközök a helyettesítő pedagógushoz eljussanak.  

  

Felelőssége: Felelős a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a 

munkatervekben megfogalmazott feladatok megvalósulásáért.  

Felelős különösen körültekintően eljárni az adatvédelmi jogszabályok betartása érdekében.   

Felelősségre vonható a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre 

bocsátott eszközök nem rendeltetésszerű használatáért.  

Hatásköre:   

A rábízott tanulócsoport vezetése, értékelése.   

A nevelőtestület tagjaként véleményezési, javaslattételi, döntési jogköreit gyakorolja.  

A használt taneszközök megválasztása a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben rögzítettek 

szerint.  

A helyettesítés rendje: az adott félévre elkészített helyettesítési rend szerint helyettesít és 

helyettesíthető.   

A feladat ellátására vonatkozó szabályozók:  

●       2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és az azzal összefüggő 

rendeletek.   

További – egyedileg meghatározott – feladatok.   

A teljesítményértékelés módja:  
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●       A pedagógus teljesítményértékelés keretében az iskola igazgatója évente értékeli 

munkáját a pedagógus által vállalt saját éves célok, az TÉR (teljesítményértékelés) 

által meghatározott területek, továbbá az intézmény által kijelölt saját szempontok 

alapján.   

●       Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rábízott gyermekek 

tanulmányi fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

●       Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit.   

Jelen munkaköri leírás 2024. év szeptember hónap 2. napján lép életbe, és módosításáig, illetve 

a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.   

Aba, 2024. szeptember 2.   

                                                             p.h. ...   

                                                                                                                munkáltató  

  

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem.   

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

……………………………………  

                            munkavállaló  

Kapják:   

1.                  Munkavállaló  

2.                  Irattár  

Iskolatitkár munkaköri leírása  

A munkavállaló neve:  

Munkáltató megnevezése:  

Munkaköre: iskolatitkár 

Besorolás, bérezés: Púétv. és a Púétv. Vhr. szerint (külön dokumentum)  

Munkavégzés helye: Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

- fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket 

- bonyolítja a kimenő postai küldeményeket 
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- hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatást 

- vezeti a postai feladókönyvet 

- információkat szerez be és továbbít 

- telefonbeszélgetéseket folytat 

       hivatalokkal 

       a Székesfehérvári Tankerületi Központtal 

       pedagógiai szolgáltatóval 

       Magyar Államkincstárral 

       tagintézmény munkatársaival 

- szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagokat 

- fogadja a vendégeket 

- jó látható helyen kifüggeszti fogadóóráinak rendjét 

- ellátja a belépő és kilépő dolgozókkal kapcsolatos teendőket 

- gondoskodik a tiszteletdíjak, megbízási díjak, alkalmi munkabérek, valamint egyéb eseti 

kifizetések, túlórák, szabadságok, táppénz jelentéséről 

- intézi a dolgozók nyugdíjazásával kapcsolatos teendőket 

- elkészíti a dolgozók távolmaradásáról a jelentést és továbbítja a táppénzes igazolásokat az 

Államkincstárnak 

- havonta előkészíti a dolgozók útiköltségének elszámolását 

- nyilvántartást vezet a ki- és belépőkről, valamint a létszámról 

- kiadja az igazolást a törvényi szabályozás szerint levont adóelőlegről 

- kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmányok megőrzéséről, az Államkincstár által 

megadott határidők, valamint előírásainak betartásáról 

- adatokat szolgáltat a költségvetéshez, a beszámoló jelentés elkészítéséhez 
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- elvégzi az utazási igazolványokkal, valamint a diákigazolvánnyal kapcsolatos ügyek 

lebonyolítását 

- figyelemmel kíséri a feladataival kapcsolatos jogszabályokat 

- ellátja az intézmény gépelési feladatait 

- kisebb levelezéseket önállóan lebonyolít 

- adatszolgáltatásokat készít a Tankerület számára 

- kiadja a diákigazolványokat, a bizonyítványokat és az iskolalátogatási igazolásokat 

- érvényesíti, nyilvántartja, bevonja a diákigazolványokat 

- előkészíti, egyezteti a tanulói statisztikákat 

- megrendeli a használatos nyomtatványokat 

- útbaigazítást ad a tanulóknak, szülőknek, a tanárok munkáját segíti 

- jegyzőkönyvek, munkatervek, szabályzatok, egyéb gépelési munkáit végzi 

- az igazgató és a helyettesek irányításával egyéb adminisztrációs feladatokat is ellát 

- az írásos anyagok (elemzések, tervek, szerződések, utasítások, beszámolók) elkészítése, 

témakörök szerinti betűrendes feldolgozása és tárolása 

- diákok osztályozó és érettségi vizsgáinak rendszerezése 

- kezeli és vezeti a különböző Oktatási Hivatallal és a Székesfehérvári Tankerületi Központtal 

összefüggő informatikai rendszerekben tárolt adatokat 

Tervezés 

 - az elavult iratok folyamatos selejtezése 

- leltározás 

- iratrendezési terv készítése 

- a dokumentumok szabályszerű vezetése, a törvényben előírt megőrzési idő betartásával 

- megtervezi a tárolt iratok könnyebb kezelhetőségét 

- számítógépen a tanulók nyilvántartását vezeti 
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- számítógépen vezeti a KIR és a KIFIR adatszolgáltatást 

- javaslatot tesz az irodatechnikai eszközök modernizálására 

- vezeti a szükséges adatszolgáltatásokat 

Bizalmas információk kezelése 

Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezési kezeléskor rendkívül körültekintően jár el. 

Személyi, pénzügyi adatokat csak főigazgatói engedéllyel adhat ki! 

- bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit 

- nem szolgáltat indokolatlanul adatot a tanulókról 

- kezeli a diákokról, pedagógusokról, technikai és adminisztratív dolgozókról szóló 

nyilvántartást 

- feljegyzéseket vezet a pedagógus és többi dolgozó adatváltozásairól 

Ellenőrzés 

- ellenőrzi a személyi anyagok karbantartását (átsorolások, előrelépések) 

- ellenőrzi az irodatechnikai anyagok és a tisztítószerek racionális felhasználását 

- ellenőrzi a szigorú számadású nyomtatványokat, anyagok, törzskönyvek archiválását 

Kapcsolatok 

- közvetlen napi kapcsolatban van a főigazgatóval, a főigazgató-helyettesekkel 

- folyamatosan kapcsolatot tart az Államkincstár munkatársaival 

- a létszámmal kapcsolatos változásokat írásban jelenti a gazdasági vezetőnek 

- tantestületi tagjai 

- technikai dolgozók 

- menza 

- szolgáltató cégek képviselői 
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- tagintézmények 

  

Továbbá, amivel a főigazgató megbízza. 

Jelen munkaköri leírás 2024. év szeptember hónap 2. napján lép életbe, és módosításáig, illetve 

a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.   

  

Aba, 2024. szeptember 2.   

                                                             p.h. ...   

                                                                                                                munkáltató  

  

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem.   

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

……………………………………  

                            munkavállaló  

  

Kapják:   

1.                  Munkavállaló  

2.                  Irattár  

  

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS   

  tanító  

  

  

A munkavállaló neve:             

Munkáltató megnevezése:     

Munkaköre:                           

Végzettség:                               
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Munkáját ellenőrizheti:         

  

Besorolás, bérezés: Púétv. és a Púétv. Vhr. szerint (külön dokumentum)  

Munkavégzés helye: Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola Aba Sámuel Általános         

 Iskolája 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: A kinevezés és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetésének munkáltatói jogát - az igazgató javaslata alapján - a tankerületi központ 

vezetője gyakorolja. A tankerületi központ vezetője határozza meg a munkavégzésének helyét, 

valamint   - ha a munkavégzés helyeként több, a tankerület fenntartása alá tartozó köznevelési 

intézmény került meghatározásra – a munkaidőnek az egyes köznevelési intézmények közti 

megoszlását. A további munkáltatói jogok gyakorlója a főigazgató.  

  

Munkaidő: heti 40 óra, részben kötetlen munkarendben. Ebből kötött munkaidő: 32 óra, szabad 

felhasználású munkaidő 8 óra. A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt 

feladatok ellátásával köteles tölteni.  

Az igazgató a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő teljesítésének időpontját a pedagógus 

órarendjében, valamint az eseti helyettesítés elrendelésével határozza meg. Ennek során a 

tanítási évre, félévre, vagy nevelési évre szólóan – legfeljebb a kötött munkaidő mértékéig – 

előre is meghatározható a pedagógus esetleges többlettanításra beosztásának rendje is.  

A kötött munkaidőn belül:  

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozással összefüggő, a Púétv. 80. §-ban meghatározott feladatok,  

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében a Púétv.-vhr. 28. § (1) 

bekezdésében meghatározott további feladatok rendelhetők el.  

Az igazgató az intézményben a kötött munkaidőt egyénileg, dokumentálható és ellenőrizhető 

módon rendeli el az adott tanítási évre, félévre vagy nevelési évre szólóan.    

  

A munkakör célja:  

  

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása. 

Feladatai az iskolai szervezetben:   
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-       hosszú és rövid távú tanítási terveket készít,  

-       tanítványait képességeik szerint felkészíti a helyi tantervben meghatározottak 

elsajátítására,  

-       a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja,  

-       mindent megtesz a tanulóbalesetek megelőzésére, szükség esetén eleget tesz intézkedési 

és bejelentési kötelezettségének,  

-       a gyermek-és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokban együttműködik kollégáival, 

a gyermekjóléti szolgálattal 

-       bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, és 

maradéktalanul betartja az adatkezelési szabályokat, 

-       együttműködik a nevelőtestület különböző szakmai csoportjaival (szakmai 

munkaközösségek, minőségi körök, projektcsoportok, eseti szerveződések stb.),  

-       részt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, belső továbbképzéseken,  

-       elvégzi az intézmény jóváhagyott éves munkatervéből adódó ráháruló feladatokat,  

-       közreműködik az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában,  

-       anyagilag felel a számára kiadott eszközökért, azok rendeltetésszerű használatáért,  

-       a jogszabályban és az intézményi továbbképzési tervben meghatározott 

továbbképzésben részt vesz,  

-       önképzéssel fejleszti szakmai tudását, figyelemmel kíséri a szakterületén bekövetkezett 

változásokat, újdonságokat,  

-       tanítás nélküli munkanapokon beosztható a végzettségének megfelelő egyéb feladatok 

ellátására,  

-       következetesen képviseli a pedagógiai programban rögzített iskolai értékrendet,  

-       beosztható az intézmény rendeltetésének megfelelő óraszámmal kifejezhető feladatok 

elvégzésére: helyettesítésre, korrepetálásra, szakkörvezetésre, ügyeleti feladatok 

ellátására stb.,  

-       ellátja a feladatkörével járó adminisztrációs tevékenységet,  



 Atilla Király Gimnázium és Általános Iskola SZMSZ 
 

68 

 

-       a tanulókat kíséri, felügyeli, ellenőrzi a tanítás nélküli munkanapokon, felügyeletüket 

vállalja a tanulmányi versenyeken, 

-       beosztás szerint látja el ügyeleti feladatit.  

  

Feladatai a pedagógiai folyamatban:  

-       megtervezi, elkészíti, és jóváhagyásra benyújtja saját szaktárgyainak tanmenetét,  

-       tanóráira és az egyéb foglalkozásokra rendszeresen felkészül, gondot fordít a gyerekek 

életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő tevékenységekre, a rendelkezésre álló idő 

optimális kihasználására,  

-       tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi, a lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat,  

-       a tanítás során alkalmazza az IKT-s eszközöket, 

-       évente 2 órát hospitál, 

-       szükség esetén időben vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuló 

képességeinek megfelelő fejlesztésben részesüljön,  

-       gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására, amit a tanórai 

differenciáláson kívül szakkörökre való javaslat, tanulmányi versenyekre való 

felkészítés formájában is megtehet,   

-       igyekszik elérni, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze a NAT 

követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő 

ismereteket 

-       a gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú ismeret-átadással 

szolgálja, maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök 

helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről, amennyiben az általa használt eszköz 

meghibásodik, haladéktalanul jelzi az eszköz leltárfelelősének, 

-       rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az 

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen, 

-       az értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására, 
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-       a kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, és a tanulókkal együtt értékeli, 

-       az írásgyakorlatokat a következő órára kijavítja,  

-       a tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi, 

feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos, tudatos 

megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével érhet el,   

-       fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti 

velük az iskola házirendjét,    

-       biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben 

fejlődjenek,   

-       a tanítónak meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának 

kialakításában, feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő 

örömforrások felfedeztetése, a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, 

fejlesztése.  

-       felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges 

körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek 

szabad levegőn való mozgással is,  

-       tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók életkorának, igényeinek 

megfelelően,   

-       a tanítási órákon kívüli foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók együttműködési 

készségének, önállóságának kialakítására, 

-       a közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait,  

-       gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekek segítéséről, ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez. 

-       eleget tesz jelzőrendszeri jelzési kötelezettségének, ennek érdekében együttműködik az 

iskola gyermekvédelmi felelősével, az iskolai szociális segítővel,  

-       munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos adminisztrációs feladatokat,  

-       az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 14 napon belül 

kijavítja és az eredményeket a KRÉTA rendszerben rögzíti, 
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-       szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, a tanulók előmeneteléről szóló minősítéseket, 

érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRÉTA e-naplóba, 

-       a tanév során a munkatervben rögzítettek szerint szülői értekezleteket, fogadó órákat 

tart. 

Osztályfőnöki feladatok 

-          osztályfőnökként ellátja a 3.b  osztály vezetését, 

-          évente két alkalommal (év elején és év végén) helyzetelemzést készít az osztályáról, 

-          tanév végén szociometriai vizsgálatot végez, és azt kiértékeli, 

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

statisztikai adatokat szolgáltat, 

-          kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, 

-          ellenőrzi az érdemjegyek beírását, 

-          havonta kinyomtatja, és a szülőknek eljuttatja a tanulók KRÉTA naplóban szereplő 

osztályzatait és bejegyzéseit, 

-          rögzíti és összesíti az igazolt és igazolatlan távolmaradásokat, mulasztásokat és 

késéseket. 

-          a házirend előírásai szerint értesítéshez rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások 

mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a 

lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók tanulmányi előmenetelét, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

-          a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

-          elektronikus üzenetbe beírással, vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos problémákról, 

-          rendszeresen ellenőrzi a KRÉTA elektronikus naplóban történt bejegyzések szülők 

általi  tudomásvételét, 

-          figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra, 
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-          minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a pedagógustársai elé terjeszti, 

-          elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait, 

-          céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, együttműködve az 

osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását, 

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

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

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

-          tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében, 

-          figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, 

-          kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya számára, ezek tervéről, 

programjairól és tapasztalatairól tájékoztatja az tagintézmény-igazgatót vagy/és 

tagintézményigazgató-helyettesét, valamint a szülőket, 

-          részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken, 

-          folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

-          javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, a tanulókat saját hatáskörében is jutalmazza (pl. 

osztályfőnöki dicséret), 

-          fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményez, 

-          a tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét, 

-          munkája során figyelembe veszi a diákönkormányzat és az Aktív Iskolai csoport 

programját, felelősséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, irányításában, 

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

felzárkóztatását, 

-          gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátítására, 
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-          kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó 

nevelőtanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus stb.), 

-          koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, 

-          az intézményi munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve 

fogadóórát tart, 

-          törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel, 

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

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

tanulók fejlesztésére vonatkozóan, 

-          az osztályozó értekezlet napjáig ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el a pedagógiai programban 

meghatározott értékeléstől, 

-          közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

  

Felelőssége: Felelős a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a 

munkatervekben megfogalmazott feladatok megvalósulásáért.  

Felelős különösen körültekintően eljárni az adatvédelmi jogszabályok betartása érdekében.   

Felelősségre vonható a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre 

bocsátott eszközök nem rendeltetésszerű használatáért.  

  

Hatásköre:   

A rábízott tanulócsoport vezetése, értékelése.   

A nevelőtestület tagjaként véleményezési, javaslattételi, döntési jogköreit gyakorolja.  

A használt taneszközök megválasztása a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben rögzítettek 

szerint.  
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A helyettesítés rendje: az adott félévre elkészített helyettesítési rend szerint helyettesít és 

helyettesíthető.   

  

A feladat ellátására vonatkozó szabályozók:  

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és az azzal összefüggő rendeletek.   

  

További – egyedileg meghatározott – feladatok.   

A teljesítményértékelés módja:  

-          A pedagógus teljesítményértékelés keretében az iskola igazgatója évente értékeli 

munkáját a pedagógus által vállalt saját éves célok, az TÉR (teljesítményértékelés) által 

meghatározott területek, továbbá az intézmény által kijelölt saját szempontok alapján.   

-          Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rábízott gyermekek tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

-          Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit.   

Jelen munkaköri leírás 2024. év szeptember hónap 2. napján lép életbe, és módosításáig, illetve 

a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.   

  

Aba, 2024. szeptember 01. 

                                                             p.h.                    ………………………………….. 

                                                                                                                munkáltató  

  

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem.   

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

……………………………………  

                            munkavállaló  

  

 


