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A Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Általános Iskola és Óvoda 
működését, a külső és belső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és 
Működési Szabályzat (SzMSz) határozza meg. 
 

 
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 
1. Jogi alapok 

 
A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi alapját az alábbi törvények és rendeletek           



képezik: 
 
 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról. 
 401/2023. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 
 18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 
 16/2023 (VI.9.) BM utasítás a belügyminisztérium irányítása, felügyelete alatt álló szervek 

és intézmények részére felajánlott adományok elfogadásának rendjéről szóló szabályzat 
kiadásáról 
 

 Magyarország Alaptörvénye 

 1990. évi XCIII. törvény az illetékekről. 
 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről. 
 2003.évi CXXV.törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 

(Ebktv.) 
 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról. 
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ 

szabadságról. 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről. 
 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről. 
 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről. 
 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 
 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 
 2011. évi CCIX. törvény a csládok védelméről (Csvt.) 
 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános 

szabályairól 
 2023. évi XXV. törvény a panaszokról, a közérdekű bejelentésekről, valamint a 

visszaélések bejelentésével összefüggő szabályokról (Panasz tv.) 
 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról (Ákr.) 
 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól 
 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
 277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésekről, a pedagógus 

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 
 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet az állami köznevelési közfeladat ellátásában 

fenntartóként részt vevő szervekről, valamint a Klebelsberg Központról 
 38/2024. (II.29.) Korm. rendelet a közforgalmú személyszállítási utazási kedvezményekről 
 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről 
 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 
 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről 
 5/1993. (XII.26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCII. törvény egyes 

rendelkezéseinek végrehajtásáról 
 A belügyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről 



 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények által szervezett 
országhatárt átlépő autóbuszos kirándulások biztonságáról 

 362/2011. (XII.30) Kormányrendelet az oktatási igazolványokról 
 110/2012. (VI.4.) Kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról bevezetéséről és 

alkalmazásáról. 
 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról. 
 Az Európai Parlament és az Európai Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 rendelete a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és 
az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül 
helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) GDPR. 

 A tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek, tanulók köznevelési ellátásának irányelve. 
 Irányelvek a sajátos nevelési igényű tanulók oktatásához. 
 Kerettantervek a sajátos nevelési igényű tanulók oktatásához 

2. Az SzMSz személyi és időbeli hatálya 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi, területi és időbeli hatálya kiterjed: 
 
Az intézmény vezetőire, az intézmény dolgozóira,  az intézmény tanulóira 
az intézményben működő szervezetekre, közösségekre,  az intézményben tartózkodó valamennyi 
személyre. (szülők, partnerek) a Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 
Intézmény Általános Iskola és Óvoda székhelyén és minden telephelyén. 
A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó általi jóváhagyásakor lép hatályba és  
visszavonásáig érvényes. 
 
 
 

 
3. Készítés, elfogadás, jóváhagyás 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot a főigazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el.  
A fenntartó hagyja jóvá.  
Az SzMSz módosítását a főigazgató a nevelőtestület véleményének kikérésével a fenntartó felé 
javasolhatja. 
 
4. Nyilvánosságra hozatal 
A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvános, azt az intézmény a honlapján teszi közzé. 
 
5. Véleményező fórumok:  
A szülői közösség, 
a Diákönkormányzat, 

 
 
 

II. AZ INTÉZMÉNY 
 

1. Az intézmény jellemző adatai 



 
Az intézmény neve: 
 

      Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Általános Iskola és   
      Óvoda   

Székhelye: Veresegyház, Újiskola u. 15. 
1. Telephely: Veresegyház Újiskola u. 17. 
2. Telephely: Dunakeszi, János u. 5. 
3. Telephely: Dunakeszi, Károly u. 23. 

 
 

Ügyintézés helye és ideje: 
Veresegyház, Újiskola u. 15. munkanapokon 8-16 óráig. 

 
Az intézmény aláírójának neve és besorolása: 
Csáthy Tamás főigazgató 

 
Az intézmény OM száma: 200121 

 
A szakmai alapdokumentumban meghatározott közfeladata:  
 
Óvodai nevelés, általános iskolai nevelés-oktatás, fejlesztő nevelés-oktatás, utazó 
gyógypedagógusi, utazó konduktori hálózat működtetése. 
Sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása (mozgásszervi 
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral 
küzdők, értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos) 
Az intézmény maximális tanulói létszáma: 240 fő 

 
 
 

Működési kör: Az Aszódi, Gödöllői és Dunakeszi járás közigazgatási területe. 
Az intézmény típusa: egységes gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai módszertani 
intézmény 

 
A Fenntartó szerv neve, székhelye: Dunakeszi Tankerületi Központ, 2120 Dunakeszi, 
Állomás sétány 4. 
 
Az intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az intézmény főigazgatója látja el, 
távolléte esetén a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott sorrendben következő 
helyettes képviseli. 

 
2. Az intézmény bélyegzői 
Az intézmény bélyegzőinek felirata: 
Kör- és fejbélyegző: 
 
Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Általános iskola és Óvoda 
OM-szám: 200121 
2112 Veresegyház, Újiskola u. 15. és  Magyarország címere 
 
 Kisbélyegző: az intézmény rövid neve és címe. 



 
Valamennyi cégszerű aláírásnál körbélyegzőt kell használni. 

 
A kisbélyegző pedagógus igazolvány érvényesítésénél, ideiglenes diákigazolvány kiadásánál, 
valamint bizonyítvány kitöltésénél használható. 

 
Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 
Főigazgató 
Főigazgató helyettesek 
Intézményegység vezetők 
Alkalmi vezetői megbízással bíró pedagógus ,                                      ügyintézők, iskolatitkár 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

III. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOZÁS 

 
1. A működés rendje, ezen belül a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a vezetőknek az 

intézményben való benntartózkodásának a rendje 
 

Veresegyházi EGYMI nyitvatartása: 7-18 óráig tart, vagy amíg a tanulók jogszerűen 
tartózkodnak az intézményben. Ebben az időszakban az intézmény gondoskodik a tanulók 
felügyeletéről. 
 
Az iroda 8-16 óráig tart nyitva. 
 
A vezetők benntartózkodásának rendje: 
 
Az intézményben 7.30 órától 16 óráig felelős vezető tartózkodik az intézményben.  
A főigazgató, a főigazgató helyettesek, az intézményegység vezetők és a megbízott pedagógusok  
beosztás szerint látják el ügyeleti feladataikat. 
7.00 – 7.30 óráig és 16.00 – 18.00-ig, vagy az utolsó tanuló távozásáig megbízott pedagógus vagy 
NOMS munkakörben dolgozó asszisztens látja el az ügyeleti feladatokat. Rendkívüli esetben az 
ügyeletes pedagógus értesíti a felelős vezetőt. 
Amennyiben a kijelölt felelős vezető nem tud az intézményben tartózkodni, a főigazgató másik 
vezetőt bíz meg a vezetői feladatok ellátásával. 
A helyettesítő vezető felelősségi és intézkedési jogköre a működéssel és a gyermekek 
biztonságának megóvásával kapcsolatos ügyekre terjed ki. 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 



 
A pedagógiai munka belső ellenőrzése kiterjed a tanítási órákra, a tanórán kívüli 
foglalkozásokra és az egyéni fejlesztésekre is. 
Az intézmény szakmai munkájának ellenőrzéséért a főigazgató a felelős. Az ellenőrzés konkrét                
tartalmát, módszerét és ütemezését az éves Munkaterv részeként az ellenőrzési terv tartalmazza. 
 
Az ellenőrzésre jogosultak köre: 
 
Pedagógiai ellenőrzés: a főigazgató, a főigazgató helyettesek, az intézményegység vezetők és a 
szakmai munkaközösségek vezetői.  
Adminisztratív ellenőrzés: a főigazgató, a főigazgató helyettesek, az intézményegység vezetők 
és a szakmai munkaközösségek vezetői. 

 
Az ellenőrzés módszerei: 
 
Tanórák és foglalkozások látogatása. 
A tanulmányi rendszer (KRÉTA) vizsgálata. 
 ..Dokumentumok vizsgálata. 
Tanulói munkák vizsgálata. 
Beszámoltatás. (írásban és szóban) 

      Időszakos, állandó, kiemelt és speciális ellenőrzések. 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: 
 
Az EGYMI valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák  mielőbbi 
feltárása, majd a feltárást követően a helyes gyakorlat megteremtése, illetve a szakmai munka 
hatékonyságának növelése. 

 
 
Belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

 
- Vizsgálja a pedagógus kompetenciák mentén a munka egészét, 
- segítse elő a nevelő-oktató munka emelkedő színvonalú ellátását, 
- a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje a  

pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 
- támogassa az egyes pedagógiai feladatok legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 
- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 
- támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását,  

megtartását. 
 
 

Az ellenőrzés intézményi rendszere: 
 

Az intézmény belső ellenőrzése az éves Munkaterv része, amelyet a következő területekre  
készítenek elő a vezetők: 
 
- A munkaközösség vezetők tervezik meg egy tanévre a saját szakmai területükhöz tartozó 
részre. Az ellenőrzési terv tartalmazza a nevelés-oktatási folyamat ellenőrzését, valamint a 
tanulók tudásszintjének mérését, értékelését. 



- A főigazgató helyettesek elkészítik a szakmai munkaközösségek által összeállított terv 
intézményi szintű szakmai belső ellenőrzési tervét. 
- A főigazgató saját szakmai ellenőrzési tervét a szakmai munkaközösségekkel összehangolt 
rendben készíti el. 
Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal, az érintett dolgozókkal egyénileg ismertetjük. 
Ezekre az érintett pedagógus észrevételt tehet. Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés 
eredményeit a munkaközösség vezetők, a szakmai munkaközösségek kiértékelik, melynek 
eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény 
vezetésénél. 
A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával – az 
alkalmazotti értekezleten összegezzük és értékeljük.  
 
 
 
 
 
 

 
3. Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek belépési szabályai 

 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 
szerint történhet: 
 
- Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 
gyermek elvitelére jogosult személy az erre szükséges időtartamig. 
- Ezekben az időpontokban az intézmény munkatársa a házirendben meghatározott rend szerint 
tart ügyeletet. 
- Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: a gyermeket hozó és a 
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartási rendjében 
meghatározott időben érkezik az intézménybe. Valamint minden más személy külön engedély és 
felügyelet birtokában tartózkodhat az intézményben. 

 
Az intézménnyel jogviszonyban (kísérőiktől eltekintve) nem állók részére ideiglenes tartózkodási 
engedélyt csak a főigazgató vagy az ügyeletes főigazgató helyettes adhat. 
Hivatalos ügyek intézése a titkárságon kezdeményezhetők. 
 
 Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 
 
- A szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való részvételre, illetve 
- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor.  

 
A vagyonvédelem érdekében azoknak a helyiségeknek az ajtaját, ahol nem tartózkodik az iskola 
munkatársa, zárva tartjuk. 
 

4. Az EGYMI intézményegységeivel való kapcsolattartásának rendje 
 

A szegregált autista tanulókat nevelő-oktató fejlesztőház: 
 

Veresegyházi EGYMI a szegregált autistákat nevelő-oktató AUTI-ház nevelő közösségével 
napi kapcsolatban van, hiszen a feladatellátási hely az intézmény közvetlen szomszédságában 
található. (Veresegyház, Újiskola utca 17.) Az itt dolgozó kollégák a székhely intézmény napi 
szakmai és egyéb munkájában minden területet érintően részt vesznek. (Programok, ünnepek, 



megbeszélések, hospitálások, ügyelet stb.) Ez a kapcsolattartás személyes és napi szintű. 
 

Az óvodai intézményegység: 
  

Az óvodai intézményegységünk Dunakeszin és Veresegyházon is működik. Dunakeszin 
gyógypedagógiai iskolai csoportunk is van. Ezzel az intézményegységgel és ezekkel a 
csoportokkal, az ott dolgozó kollégákkal a kapcsolattartást elsősorban a heti személyes 
látogatások határozzák meg. A főigazgató hetente egyszer meglátogatja a kollégákat 
Dunakeszin, az óvodai intézményegység vezető pedig hetente egyszer látogatást tesz a 
székhely intézményben Veresegyházon, ahol beszámol az elmúlt hét eseményeiről, sikerekről, 
problémákról és a következő időszak terveiről, programjairól. 
Az óvodai intézményegység vezető két hetente, vagy szükség szerint részt vesz a  vezetőségi 
megbeszélésen is a székhely intézményben. 

 
Az utazó gyógypedagógusi intézményegység: 

 
Az utazó gyógypedagógusok a számukra kirendelt intézményekben végzik fejlesztő 
munkájukat. Kéthetente szakmai team megbeszélést tartanak a székhely intézményben. Itt van 
lehetőség megbeszélni a napi munka során felmerült kérdéseket. Ezek az alkalmak a közös 
gondolkodás és sokszor a belső képzések, a jó gyakorlatok megosztásának a helyszíne is. Az 
utazó intézményegység vezető és az utazó intézményegység vezető-helyettes napi szinten 
találkozik a főigazgatóval és a főigazgató helyettesekkel Veresegyházon és részt vesz a  hétfői 
vezetőségi és a havi egyszeri kibővített vezetőségi megbeszéléseken is. 
 
Mindezeken kívül havonta egyszer előre tervezetten intézményi értekezletre kerül sor vagy 
személyes vagy online formában minden az EGYMI-ben dolgozó pedagógus és 
gyógypedagógiai asszisztens részvételével.  
A kapcsolattartás digitális formája pedig a tanulmányi rendszer, amin keresztül minden 
információ és adat azonnal elérhető az intézményegységek munkáját illetően is. 

 
5. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, a vezetők közötti 

feladatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet szabályai. A szervezeti egységek közti 
kapcsolattartás rendje 
 

Az intézmény szakmai munkaközösségei a vezetőség kezdeményezésére a Dunakeszi 
Tankerületi Központ jóváhagyásával működhetnek. 
A munkaközösségek vezetői negyedévente koordinációs megbeszélést tartanak, melyre a 
főigazgatót és a főigazgató helyetteseket is meghívják. 
A munkaközösség-vezetők félévente beszámolnak a nevelőtestület előtt a munkaközösség 
munkájáról. (A beszámolójukat írásban is elkészítik, mely a jegyzőkönyv mellékletét képezi.) A 
szakmai munkaközösségek az újonnan belépő kollégák számára mentort javasolnak, valamint 
figyelemmel kísérik a gyakornoki rendszer működésének eredményességét. 
A szakmai munkaközösségek a rendelkezésükre álló szakmai továbbképzéseken, konferenciákon 
képviseltetik magukat. 
A munkaközösségek vezetői részt vesznek a havonta megtartandó kibővített vezetőségi 
megbeszéléseken, továbbá koordinálják a havonta megtartandó intézményi értekezleteken 
megvalósuló beszámolási tevékenységet és szervezik a munkacsoport személyes jelenléttel 
megvalósuló találkozóját. Ezeken az értekezleteken az első részben a főigazgató ad átfogó 
értékelést az intézmény munkájáról, majd a második részben a munkaközösségek tartanak külön 
megbeszélést. Ezeken a megbeszéléseken, tapasztalatcseréken a főigazgató is, a főigazgató 
helyettesek és a munkaközösség vezetők is részt vesznek. 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
Vezetés, vezetők: 

 
Vezetőség: 
 
Tagjai: a főigazgató, főigazgató helyettesek, intézményegység vezetők, munkaközösség vezetők 
A vezetőség két hetente, illetve szükségletek szerint aktuálisan összeül és tájékozódik a 
szervezeti egységek munkájáról. 
Áttekinti és meghatározza a szervezeti egységek aktuális feladatait. Megtárgyalja a szervezeti 
egységekre vonatkozó javaslatokat. 
 
Véleményezi: 
 
- az éves munkaterv adott időszakra érvényes javaslatait, programjait, 
- a napi szakmai munka folyamatát 
- a szervezeti egységek feladatainak összehangolását, 
- a külső szakmai kapcsolatok kiépítésének folyamatát, 

 
Vizsgálja: a személyi és tárgyi körülmények alakulását. 
Az ülésekről rövid emlékeztető készül, melyet minden tag kézhez kap. 

 
A főigazgató: 
 
Az intézményt egyszemélyi felelős főigazgató vezeti. 
A főigazgatót a fenntartó - nyilvános pályázat útján - meghatározott időtartamra bízza meg illetve 
nevezi ki. A főigazgató felett a munkáltatói jogkört vezetői megbízás, felmentés, vezetői megbízás 
visszavonása, az összeférhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi 
büntetés kiszabása tekintetében a fenntartó gyakorolja. A főigazgató jogköre és  felelőssége az 
intézményt érintő valamennyi jogviszonyra kiterjed. 
 

Felelőssége: 

 
Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, takarékos gazdálkodásáért, a 
jogszabályok, a titok- és adatvédelmi szabályzat alapján a szolgálati titok megőrzéséért, a 
szolgálati út betartásáért. 
Felelősséggel tartozik a fenntartónak, a nevelőtestületnek, a szülőknek és a diákoknak a 
köznevelési törvényben, rendeletekben és intézményi szabályzatokban számára meghatározott                             
feladatok ellátásáért. 
Felelős az intézményben folyó pedagógiai-szakmai munka színvonaláért, továbbá az 
intézményvezetés más tagjai által vezetett munkaterület munkájáért. 
Felelős az elkészített Szervezeti és  Működési Szabályzat, valamint annak mellékleteit képező 
dokumentumok meglétéért, hozzáférhetőségéért, az abban foglaltak betartásáért. 
Felelős az alapdokumentumban előírt tevékenységek jogszabályi megfeleléséért, a feladat ellátási 



megállapodásban foglaltaknak, illetve az irányító szerv által közvetlenül meghatározott 
követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért. 
Továbbá felelős a működésben a hatékonyság és az eredményesség érvényesítéséért. 
 
 
A vezetőség tagjai közti munkamegosztás az alábbiak szerint valósul meg: 
 
A főigazgató elsősorban az intézmény stratégiai kérdéseit érintő döntések meghozatalában, a 
szakmai munka ellenőrzésében, a fontos partnerekkel való kapcsolattartásban, valamint az 
intézmény képviseletében lát el feladatokat. Fontos feladata a szolgálati út betartása után 
felmerülő szülői panaszok kivizsgálása és a problémák megoldása. 
 
A főigazgató helyettesek felelősek a tanulmányi rendszer működését és működtetését érintő 
kérdések gondozásában, a helyettesítések és az ügyeleti rend kialakításában és működésének 
ellenőrzésében, a napi szintű felmerülő problémák megoldásában, a pedagógusok közti 
kommunikáció segítésében. Feladatuk az intézmény programjainak megvalósulásában történő 
aktív segítő, szervező és ellenőrző munka.  
1. főigazgató helyettes: a nevelési területért felelős kolléga 
2. főigazgató helyettes: általános feladatokért felelős kolléga 
 
Az intézményegység vezetők feladatai elsősorban az általuk vezetett intézményi rész napi 
működésének támogatásában, a pedagógusok közötti kommunikáció segítésében és a napi munka 
szervezésében valósul meg. Felelősek a szülőkkel való aktív és kiegyensúlyozott 
kapcsolattartásért. Feladataik közé tartozik a rendszeres beszámolás a főigazgató részére az 
intézményegység munkájáról, a sikerekről és a problémákról. 
 
A munkaközösségek vezetői, a főigazgató helyettesek, az intézményegységek vezetői, valamint 
a főigazgató havonta legalább két alkalommal személyesen találkozik és megvitatják az 
intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb kérdéseket és tennivalókat. Az egyik a 
kibővített vezetői értekezlet, a másik pedig a havi intézményi értekezlet. 
  
A kiadmányozás szabályai: 
 
A főigazgató kiadmányozza: 

• a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, 
fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottjaival kapcsolatos 
munkáltatói intézkedések iratait. 

• A tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben 
helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló 
munkáltatói intézkedést.  

• Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez 
kapcsolódó kötelezettségvállalásokat.  

• Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, 
egyéb leveleket.  

• Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 
kiadmányozási jogát a  tankerületi igazgató a maga számára nem tartotta fenn.  

• A közbenső intézkedéseket, rendszeres jelentéseket. 
• A központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

 
Az intézményben bármely területen kiadmányozásra, a kiadványok tovább küldhetőségének és  
irattározásának engedélyezésére a főigazgató jogosult.  
Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá. 



 
A főigazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói a főigazgató helyettesek. 
 
Az ügyiratoknak az alábbiakat kell tartalmazni: 
- intézmény adatai 
- az irat iktatószáma 
- az ügyintéző neve 
- az ügyintézés ideje 
- az irat tárgya 
- az esetleges hivatkozási szám mellékletek száma 

A főigazgató döntés előkészítő munkájában építhet a Szülői Közösség javaslataira. 
 

 
6. A főigazgató, vagy a főigazgató helyettesek akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 
 

Ha egyértelművé válik, hogy: 
 
- az intézmény főigazgatója a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, 
egyéb távolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetői feladatokat a nevelési területekért felelős 
főigazgató helyettesnek kell ellátnia. 
Ha a nevelési területért felelős főigazgató helyettes is akadályoztatva van a helyettesítés 
ellátásában (pl. betegsége, vagy egyéb távolléte miatt) akkor a vezetői feladatokat az általános 
főigazgató helyettesnek kell ellátnia. 
Ha a főigazgató helyettesek akadályoztatásuk (pl.: betegségük vagy egyéb távollétük stb.) miatt 
helyettesítési feladatukat nem tudják ellátni, a főigazgató helyettesi feladatokat a főigazgató által 
megjelölt intézményegység vezetőnek kell ellátnia. 

 
A főigazgatót helyettesítő személynek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására 
vonatkozó intézkedéseket, döntéseket van joga meghozni. A helyettes csak olyan ügyekben járhat 
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során 
történő ellátására a munkaköri leírásában felhatalmazást kapott. 
A helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 
rendelkezéseiben kizárólag a főigazgató jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 
 

7. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 
 

 
Az iskola Szülői Közössége a családok érdekeit, törekvéseit, kritikai észrevételeit, az 
iskolával való együttműködési szándékot összegyűjtő és megfogalmazó testület, amely 
az iskola életével kapcsolatos javaslatait a szülők sorából választott három küldött 
révén érvényesíti. 
A Szülői Közösség figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai 
munka eredményességét. 
A teendők gyakorlásához a tagjai rendelkezésére áll az iskola valamennyi szabályzata 
és éves munkaterve. 
A Szülői Közösség élén az elnök áll, akit a szülők választanak meg a tanév első szülői 
értekezletén. 
A Szülői Közösség saját maga által választott munkarendben dolgozik. Üléseiken részt 
vehet a főigazgató helyettes, de meghívható a főigazgató, illetve az adott témában az iskola 



bármelyik dolgozója is. 
A Szülői Közösség részére az intézményben fénymásolási, nyomtatási lehetőség és 
számítógéphasználat biztosított. 
Az intézmény főigazgatójához intézett kérdésre 8 napon belül tájékoztatást kell kapnia. 
Azokra a nevelési értekezletekre, melyeken a tanulók nagyobb csoportját érintő 
kérdések kerülnek tárgyalásra a főigazgató helyettes köteles meghívni a szülők képviselőjét. 
A tanuló- és gyermekbalesetek kivizsgálásának megkezdéséről a Szülői Közösség 
vezetőjét írásban kell értesíteni. 
 
 

8. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 
 
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 
meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 
gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a diákönkormányzatra.  
Az átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 
amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  
A nevelőtestület egy-egy kisebb tanulóközösség (osztály, csoport) neveltségi szintjének 
elemzését és tanulmányi munkájának értékelését az adott közösség problémáinak megoldását az 
érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át.  
Jelen feladatkör ellátása kapcsán az adott közösségért felelős pedagógus (osztályfőnök) hívhat 
össze szükség esetén a főigazgató tudtával nevelői mikroértekezletet.  
A nevelői mikroértekezleten csak az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusok 
vehetnek részt kötelező jelleggel.  
A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség a gyermekközösségért felelős pedagógusra 
hárul a nevelőtestületi értekezletek időpontjában.  
 
A nevelőtestület a köznevelési törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre 
ruházza át az alábbi jogköreit:  
 

• a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozók munkájának véleményezése  
• a Pedagógiai Program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 

kiválasztása 
• A tantárgyfelosztás elfogadása előtti véleményformálását. 
• A pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos véleményezési jogkörét.  
• Alsó tagozatos tanuló ügyében az alsó tagozatos nevelők közössége, felső tagozatos 

tanuló ügyében a felső tagozatos nevelők közössége hozza meg a döntést. 
• A feladatok ellátásával megbízott pedagógus/közösség a feladat elvégzése után 

beszámolási kötelességgel tartozik az intézmény vezetősége felé.  
 

 
 
 
 
 

9. Külső kapcsolatok rendszere 
 

A kapcsolattartás módja lehet írásbeli (tanulmányi rendszer /KRÉTA/, e-mail) és szóbeli 
(személyes vagy telefon), azonban arra törekedni kell, hogy a szükséges formában 
dokumentálásra kerüljön az információ átadás. 

 
 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 



 
- Egyes kiemelt intézményekkel, partnerintézményekkel, szervezetekkel, 
- a fenntartóval, működtetővel, 
- más oktatási intézményekkel, 
- az intézményt támogató szervezetekkel, 
- pedagógiai szakszolgálatokkal, 
- a gyermekjóléti szolgálattal, 
- az egészségügyi szolgáltatóval, 
- pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, 
- egyéb közösségekkel: 
- az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 
- a település egyéb lakosaival. 
- a tankerület valamennyi intézményével. 

 
Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás: 

 
A fenntartóval, működtetővel való kapcsolat: 
 
Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 
- az intézmény szakmai alapdokumentumának a módosítására, az intézmény 

átszervezésére, megszüntetésére, 
- az intézmény Pedagógiai Programjának, Szervezeti és Működési Szabályzatának és éves 

Munkatervének jóváhagyására 
- az intézmény tevékenységi körének módosítására, 
- az intézmény nevének megállapítására, 
- az intézmény ellenőrzésére: 
- működési törvényességi szempontból történő vizsgálatára, 
- a szakmai munka eredményessége tekintetében történő ellenőrzésre, 
- az ott folyó gyermek és ifjúságvédelmi tevékenységre, 
- a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések ellenőrzésére, 
- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 
- működtetői, fenntartói feladatok ellátására. 
 
 
 
 
 
A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 
 
- szóbeli tájékoztatás adása, 
- írásbeli beszámoló adása, (tanulmányi rendszer, e-mail) 
- egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel, 
- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából. 

 
      Kapcsolattartás más intézményekkel: 
     

A Veresegyházi EGYMI az utazó gyógypedagógusi intézményegységén keresztül szoros 
szakmai kapcsolatot működtet a Dunakeszi Tankerületi Központhoz tartozó valamennyi 



iskolával. 
 

Ezen kívül ezek a kapcsolatok lehetnek: 
- szakmai, 
- szolgáltatási, 
- kulturális, 
- sport és egyéb jellegűek. 

 
A kapcsolatok formái: 
- rendezvények, 
- team megbeszélések, 
- versenyek, 
- konferenciák, 
- továbbképzések. 

 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás: 
 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 
- A támogató tájékoztatást kapjon az intézmény terveiről a támogatási összeg felhasználását 

illetően, 
- a támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről. 
- Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezet, 

hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen 
megállapítható legyen. Az adományok elfogadása során az intézmény az adományok 
elfogadásának rendjéről szóló szabályzat alapján jár el. 
 
 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás: 
 
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése 
érdekében a : 
 
- gyermekjóléti szolgálattal, illetve 
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 
 személyekkel, 
 intézményekkel és 
 hatóságokkal. 

 
Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket, veszélyeztető okokat 
pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal 
közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 
A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 
 
- A gyermekjóléti szolgálat értesítése, ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja, 
- esetmegbeszélés, 
- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 



lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 
- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

 
Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás: 

 
Az intézmény kapcsolatban van a városi szakrendelővel, amely a gyermekek szakellátását 
biztosítják és a Nemzeti Népegészségügyi Központtal. 

 
 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása: 
 
Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és 
sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős. A külső kapcsolattartás a hagyományos 
rendezvényekben, illetve más jellegű programokban jelenik meg. Az intézmény külső 
kapcsolatait jelentő szervezetek felsorolását az alábbi táblázat tartalmazza. 
 
 

 
Forma Gyakoriság Felelős 
Hatóságokkal, felettes szervekkel való kapcsolattartás 

 
Pedagógiai szakszolgálatok 

Szükség  szerint és 
előre tervezetten  

Főigazgató, 
főigazgató helyettesek  

A tanulók lakóhelye szerinti illetékes polgármesteri 
hivatalok, gyámhivatalok 

Szükség  szerint   Főigazgató, 
igazgatóhelyettesek. 

 
Rendőrség Szükség  szerint Főigazgató, 

főigazgató helyettesek  

 
Bíróság Szükség  szerint Főigazgató, 

főigazgató helyettesek  

Fenntartóval való kapcsolattartás 
Beszámoló Évente Főigazgató. 

 
Finanszírozási kérdések Szükség  szerint Főigazgató, 

főigazgató helyettesek  

 

Költségvetési keret felhasználása. 

 
Szükség  szerint 

Főigazgató, 
főigazgató helyettesek  

Készpénzkezelés Szükség 
szerint 

 
Iskolatitkár 

 

Irányítás, ellenőrzés, szabályozás 

 
Szükség   szerint 

Főigazgató, 
főigazgató helyettesek  



Társintézmények 

Oktatási intézmények (iskolaváltás, integrálás) Szükség szerint Főigazgató, 
főigazgató helyettesek  
iskolatitkár. 

 

Egészségügyi szolgáltatók 

 
Előre tervezetten 

Főigazgató, 
főigazgató helyettesek  
pedagógusok, 
iskolatitkár. 

 

Gyermekjóléti szolgálatok 

 
Szükség                      szerint 

Főigazgató, 
főigazgató helyettesek   
pedagógusok, 
pszichológus. 

 
Pedagógiai szakmai szolgáltatók Szükség                   szerint és 

tervezetten 

Főigazgató, 
főigazgató helyettesek  

Könyvtár Tervezetten   Pedagógusok. 

Magyar Államkincstár (bérszámfejtési ügyek) Szükség  szerint Főigazgató, 
főigazgató helyettesek  
iskolatitkár. 

Szülőkkel való kapcsolattartás 

Szülői értekezlet Tanév rendje 
szerint 

Osztályfőnökök. 

Iskolai fogadó órák Tanév rendje 
szerint 

Pedagógusok. 

Iskolai nyílt nap Tanév rendje 
szerint 

Osztályfőnökök. 

 
Írásbeli tájékoztatás 

Szükség  szerint Főigazgató, 
főigazgató helyettesek  
pedagógusok, 

Személyes beszélgetés Szükség 
szerint 

Pedagógusok, 
pszichológusok. 

Exploráció Minden 
vizsgálat előtt 

Pszichológusok. 

 

A kapcsolattartás formái: 
 
A kapcsolattartást a munkaköri leírásban foglaltak alapján a feladattal megbízott vezetők 
végzik. 
 
A külső kapcsolattartás módjai: 
 
- Személyes találkozások, 
- tapasztalatcserék, 
- szakirodalom gyűjtése, cseréje 
- egyéb kommunikációs eszközök igénybevétele, 



- közös rendezvények. 
 
 

10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 
feladatok 

 
Az iskolákban osztályonkénti megemlékezés történik a következő állami ünnepekről: 

 
Forradalom és szabadságharc (1848. március 15.) 
 
Iskolai keretek között az alábbi rendezvények kerülnek megszervezésre:  
 
Tanévnyitó ünnepség, 
a Magyar Diáksport Napja/Honvédelmi nap, 
a Népmese/Állatok világnapja, 
az Október 6-i megemlékezés, 
az Október 23-i  megemlékezés, 
Mikulás, 
Karácsonyi ünnepség   
Farsang, 
A Magyar Kultúra Napja, 
Gyermeknap, 
Ballagás és évzáró ünnepség. 
Az iskolai hagyományápolás külső megjelenésének formái : 
 
Az iskolai logó használata minden iraton. 
Az iskola ünnepségeken ünneplő ruha viselete kötelező. 
Intézményünk nagy hangsúlyt fektet a hagyományok ápolására. Szoros kapcsolatot ápolunk a 
helyi hagyományőrző csoportokkal akikkel a tanév folyamán több közös programon veszünk 
részt. Ezek az alkalmak elősegítik a gyerekek történelem tudásának tapasztalat útján történő 
bővítését.  
Minden tanév elején a nevelőtestület elkészíti az éves munkatervet, melyben meghatározza az 
intézmény által preferált események és programok rendjét. Minden programhoz és eseményhez 
rögzítésre kerül a felelős pedagógus neve, és osztálya. Amennyiben ezeknek a programoknak 
költségvonzata is van, a pontos összeg bekerül az intézmény pénzügyi tervébe, amely az éves 
munkatervvel együtt kerül benyújtásra a Dunakeszi Tankerület felé. Az adott programért felelős 
pedagógus 3 héttel az esemény előtt köteles a kellékek listáját leadni és pénzügyi tervben 
szereplő összeget megigényelni.  
A Tankerület által történő jóváhagyás után kezdheti meg a pedagógus a kellékek beszerzését.  
A munkaterv fenntartó általi jóváhagyása nem jelenti az abban szereplő programok automatikus 
fenntartó általi finanszírozását. 
Az egyes programok fenntartó általi finanszírozása minden esetben egyedi, előzetes főigazgatói 
igénybejelentés és fenntartói engedélyezés alapján a rendelkezésre álló költségvetés 
függvényében valósulhat meg a Dunakeszi Tankerületi Központ kötelezettségvállalási és 
beszerzési szabályzatainak betartásával. A programokat elsősorban a rendelkezésre álló 
munkaidőkeretben kell megvalósítani. Rendkívüli munkavégzés csak előzetes fenntartói 
engedéllyel rendelhető el. 
 

 
11. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásuk rendje, részvétel a 



pedagógusok munkájának segítésében 
 

Iskolánkban az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:  
 

• Logopédiai csoportok munkaközössége 
• Gyógypedagógiai munkaközösség 
• Autizmus-specifikus fejlesztő iskolai csoportok munkaközössége 
 
A szakmai munkaközösségek tevékenységüket összehangoltan az iskola Pedagógiai Programja, 
Munkaterve, valamint az adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy 
évre szóló Munkaterv szerint tevékenykednek.  
 
Az intézmény működését a vezetőség és a munkaközösségek közötti folyamatos 
információcsere biztosítja. A nevelő és oktató munkán túl az iskola közösségi, kulturális 
életében való aktív szervező munka és részvétel a célunk.  Részt veszünk az iskolai ünnepségek 
szervezésében, lebonyolításában. Az intézmény vezetősége által kiadott – feladat teljesítést 
érintő valamennyi kérdésben. 
Az ügyeleti munkát is közösen végezzük.  
A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét az intézményi éves feladatterv 
szabályozza részletesen.  
 

 
A szakmai munkaközösségek vezetői közötti kapcsolattartás színterei: 
 

• Személyes beszélgetések, konzultációk, 
• az adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések, 
• a kibővített vezetőség ülései, 
• a nevelőtestületi értekezletek. 

 
 
A munkaközösségek az iskolai Munkatervben szereplő feladatokat – azok aktualitásának 
megfelelően – előre egyeztetett időpontban beszélik meg.  
 
 
A szakmai munkaközösségek tagjainak együttműködése megvalósul: 
 

• Személyes beszélgetések, konzultációk, 
• az adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések, 
• osztályszintű értekezletek, 
• problémamegoldó fórumok, esetmegbeszélések, 
• nevelőtestületi értekezletek, 
• iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése során. 

 
 
A megbeszélések céljai: 
 

• Kölcsönös tájékoztatás az aktuális intézményi történésekről, feladatokról, egyebekről, 
• a következő időszak elvárásainak és tennivalóinak konkretizálása, határidővel és felelős 

megnevezésével, 
• a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység segítése, ellenőrzése, 
• az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 
• egységes követelményrendszer kialakítása. A tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése. 



. 
 
Részvétel a pedagógusok munkájának segítésében: 
 

• Szakmai gyakorlatát végző főiskolai hallgató munkájának segítése. 
• A pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának mentorálása, segítése. 
• Tudásmegosztás és tapasztalatcserék. 
• Óralátogatások, hospitálási lehetőségek. 
• Rendszeres értékelés és visszajelzés. 
• Adminisztráció segítése. 
• Tanulmányi rendszer (e-napló) vezetésének segítése, folyamatos kontroll. 
• Digitális kompetenciák fejlesztése. 
• Innováció és újítások támogatása. 
• Szakmai fejlesztések ösztönzése, továbbképzéseken való részvétel támogatása. 
• Együttműködés más intézményekkel.  

 
 

12. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

Az intézményben a gyermekek egészségügyi gondozását az iskolaorvos, illetve a védőnő látja 
el. 
Az egészségügyi szűrések és oltások időpontjairól a szülőket papír alapú értesítésen és a 
tanulmányi rendszeren keresztül is értesíti az érintett osztályok osztályfőnöke.  
A védőnő negyedévente rendszeres vizsgálatot tart. 
A védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében 
felvilágosító előadásokat tart. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy 
szervezzük, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mód van rá, 
tanítás előtt vagy után történjen. Az osztályfőnöknek gondoskodnia kell arról, hogy osztályának 
tanulói az orvosi vizsgálaton megjelenjenek. 
A napközben megbetegedett gyermeket elkülönítjük, és gondoskodunk a szülők 
azonnali értesítéséről. A szülő ilyenkor köteles gyermekét a lehető legrövidebb időn belül az 
intézményből elvinni és egészségügyi ellátásáról gondoskodni. 
Az NNK előírásait mindenkinek kötelessége betartani. 
Fertőző gyermek az intézményt nem látogathatja. Fertőző betegség esetén a szülőnek 
kötelessége az intézményt tájékoztatni. Lázas, betegségre gyanús gyermeket az iskolába nem 
szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény területén lesz lázas, elkülönítjük a közösségtől, és 
értesítjük a szülőt. 
Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az intézményt nem látogathatja. 
Az iskola főigazgatója biztosítja az egészségügyi munka feltételeit, gondoskodik a szükséges 
felügyeletről, szükség szerint a gyermek vizsgálatának előkészületeiről. 
Az alkalmazottak számára üzemorvos végzi a vizsgálatokat - a jogszabályi előírásoknak 
megfelelően. 

 
 

13. Az intézményi védő-óvó eljárások, feladatok gyermekbalesetek megelőzésében                     
és balesetek esetén 

 
A pedagógusok és az intézmény valamennyi dolgozója köteles gondoskodni a rábízott 
gyermek/tanuló testi épségéről és annak megóvásáról. 
A pedagógusok és egyéb alkalmazottak számára minden tanév elején tűz-, baleset- és 
munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse vagy megbízott 



szakember. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentáljuk. Az oktatáson való 
részvételt az alkalmazottak aláírásukkal igazolják. 
A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset- és 

      munkavédelmi tájékoztatást tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek 
megfelelő szinten – felhívja a figyelmet a veszélyforrásokra. A tájékoztatás során a pedagógus 
beszél az iskola közvetlen környezetének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről. A 
tájékoztatás tényét, tartalmát a tanulmányi rendszerben dokumentáljuk. 
Külön tájékoztatót tartunk a diákok számára minden olyan esetben, amikor a 
megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamilyen tevékenységet (pl. 
osztálykirándulás, erdei iskola). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus végzi. 
Az intézmény részére csak olyan játékeszköz vásárolható, amely rendelkezik CE 
megfelelőségi jelöléssel. A játékok használati utasításának betartásáért a foglalkozást 
vezető pedagógus a felelős. 
A tanuló- és gyermekbalesetekkel összefüggő feladatok: 
 
A tanulóbalesetek kivizsgálása és bejelentése kötelező a vonatkozó rendelet előírásainak 
megfelelően. 
A balesetek jogszabályban meghatározott jegyzőkönyvezését és 
nyilvántartását az iskolatitkár végzi. 
A balesetek bekövetkezéséről haladéktalanul tájékoztatjuk a tanuló szülőjét, 
valamint „Rendkívüli esemény” tárgyú e-mailben a Tankerületi Központot is. 
Minden (akár a kisebb) balesetek bekövetkezésekor is megtesszük a szükséges, 
megelőző intézkedéseket a hasonló balesetek elkerülésére. 
A tanulóbalesetek kivizsgálása és bejelentése kötelező a vonatkozó rendelet előírásainak 
megfelelően. 
A balesetek jogszabályban meghatározott jegyzőkönyvezését és nyilvántartását az  
iskolatitkár végzi. 
A balesetek bekövetkezéséről haladéktalanul tájékoztatni kell a tanuló szülőjét, valamint 
megfelelő módon a Dunakeszi Tankerületi Központot is. 
Minden (akár a kisebb) balesetek bekövetkezésekor is meg kell tenni a szükséges, megelőző  
intézkedéseket a hasonló balesetek elkerülésére. 

 
14. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 
Rendkívüli esemény bekövetkezése esetén a fenntartót haladéktalanul írásban kell értesíteni. 

       Minden a megszokottól eltérő esemény rendkívülinek számíthat. 
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, 
társadalmi, egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós 
következményeire nézve rendkívülinek tekinthetők. 
Ilyen esetekben a főigazgató vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy a 
tanulók és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és 
környezetében lévő vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben 
biztosítva legyen. 
  
Rendkívüli vészhelyzet esetén a mentési terv betartása, előzetes megismerése minden dolgozóra 
és tanulóra nézve kötelező. 
  
Rendkívüli veszélyhelyzetet leggyakrabban tűz idézhet elő, ezért a Tűzvédelmi utasítást és 
Tűzriadó tervet a folyosókon és a lift előtt elhelyezzük és azt a tanulókkal a tanév elején, 
közösségi nevelés órán megismertetjük.  
A tűzriadó jelzése: tűzriasztó sziréna hangja. 



A rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is. 
A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és a gondnok, esetenként az 
iskola takarítószemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 
épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 
Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 
személyesen, vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 
 
 
 
  
Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
  
1.      Ha az intézmény alkalmazottja az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 
vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 
bejelenti az iskola ügyeletes vezetőjének. Az értesített vezető  a bejelentés valóságtartalmának 
vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 
2.      A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan a falakon található tűzjelzést adó 
gomb benyomásával történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé 
kell tenni. 
3.      Az iskola és óvoda épületében tartózkodó tanulók és gyermekek és az alkalmazottak az 
épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre 
kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – az iskolaudvar sportpályája.  A felügyelő 
tanárok kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 
megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekezőhelyen 
tartózkodni. 
4.      A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 
tartózkodni tilos! 
5.      A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola főigazgatója köteles pótolni a tanítás 
meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
 

 
15. A Pedagógiai Program elérésének helye 

 
A Pedagógiai Programot az intézmény Honlapján elérhetővé tesszük a szülők, egyéb partnerek 
és érdeklődők számára. 
Az intézmény közzétételi listája is tartalmazza az érvényes Pedagógiai Programot. 

 
 

16. Azok az ügyek, amelyekben a Szülői szervezetet és a közösséget az SzMSz 
véleményezési joggal ruházza fel 

 
A pedagógiai program 
A Szervezeti és Működési Szabályzat 
A Házirend 
Az éves Munkaterv 

 
17. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő egyeztető eljárás vagy fegyelmi eljárás 

részletes szabályai 
 

A fegyelmi eljárásra egyebekben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 58. § 
alapján a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 



névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irányadók. 
A fegyelmi eljárás lefolytatását egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti meg. 
Az egyeztető eljárás részletes szabályait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapján a jelen 
SzMSz határozza meg. 
 
 
Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében a főigazgató jár el. 
 
 A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való 

tudomásszerzéstől számított nyolc munkanapon belül dönt. A határozatot írásba kell 
foglalni, melyet a főigazgató ír alá és a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával 
hitelesít. 

 A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy 
az intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a 
fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a 
kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 
kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 
érdekében. 

 A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény 
vezetője értesíti a diákönkormányzatot, a szülői szervezet vezetőjét, a sértett és a 
kötelességszegő tanulót, illetve annak törvényes képviselőjét. Továbbá felhívja a 
figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségére. 

 Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú 
sértett esetén a szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő esetén a szülő 
egyetért. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés kézhezvételétől számított 
öt tanítási napon belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. 
A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá, 
ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető 
eljárás nem vezetett eredményre. 

 Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását 
megtagadhatja. A döntése előtt be kell szerezni, a diákönkormányzat, a szülői szervezet 
véleményét. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek 
személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy a főigazgatóval való konzultáció után 
jelöli ki az eljárás helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint az egyeztető eljárás 
időpontját, melyről az érintett feleket levélben értesíti. 

 Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás 
lefolytatásáért felelős személy kéri fel az intézmény valamelyik alkalmazottját. 

 Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell 
folytatni. 

 Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem 
orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához 
szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje 
alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a 
fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli 
megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a 
megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet 
vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet 
hozni. 

 Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, 
írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és 
lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga, illetve a kiskorú tanuló szülője gyermeke ellen 



kéri. 
 A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni. 
 A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza. 
 A diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell 

foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet. 
 

A fegyelmi büntetés lehet: 
 
- megrovás; 
- szigorú megrovás; 
-  meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális      
      kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható; 
- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor     
      alkalmazható, ha az iskola főigazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola   
      igazgatójával; 
- eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév     
      végi osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont a tanköteles tanuló esetén csak    

            akkor alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen     
            súlyos; 

- kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a                      
     fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos. 
 
A fegyelmi eljárás lefolytatásával a főigazgató – a nevelőtestület véleményének kikérését 
követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálásában való részvétel 
elvárható. 
A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló 
szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, 
hogy az eljárás során a tanuló meghallgatására sor kerüljön, és álláspontját, védekezését elő tudja 
adni. 
Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 
eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 
A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus - a főigazgatóval való egyeztetést 
követően – kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, gondoskodik 
a technikai feltételek biztosításáról, az érintett felek, illetve az eljárási cselekmények más 
résztvevőinek értesítéséről. 
Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás tisztázása 
végett arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani. 
A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű 
szótöbbséggel megbízott öttagú pedagógusokból álló bizottság folytatja le a fegyelmi eljárás 
megindításától számított főigazgatói döntést követő harminc napon belül. A fegyelmi tárgyalást 
lefolytató bizottság saját tagjai közül egyszerű szótöbbséggel elnököt választ. 
A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást levezető bizottság dönthet úgy, hogy a 
nyilvánosságot a tanuló, illetve képviselője kérésére korlátozhatja vagy kizárhatja. 
A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke 
szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid 
indokolását. Ha az ügy rendkívüli bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a 
határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc nappal 
elhalaszthatja. 
 

      A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha: 
 



- a tanuló nem követett el kötelességszegést, 
- a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 
- a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 
- a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, 
- nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

 
A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő hét 
napon belül írásban elküldi az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. Megrovás 
és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a 
fegyelmi büntetést a tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő is - tudomásul vette, a határozat 
megküldését nem kéri, és az eljárást megindító kérelmezés jogáról lemondott. 
Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be fellebbezést. 
A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell a főigazgatóhoz írásos 
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül az intézmény 
főigazgatója a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz továbbítja. 
A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 
A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb: 
 
- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi büntetés 
esetén hat hónapnál;  
- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések esetén 
tizenkettő hónapnál. 
-  A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a fegyelmi 
vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat hónap időtartamra 
felfüggeszthető. 
- A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a 
kötelességszegő tanuló közeli hozzátartozója, osztályfőnöke, illetve osztálytanítója, napközis 
nevelője, felsős tanuló esetén volt osztálytanítója, a fegyelmi vétség sértettje, vagy az, akitől az 
ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el. 

 
Oktatásügyi közvetítő: 
Az egyeztető eljárásban igénybe lehet venni az oktatásügyi közvetítőt. 

 
18. Az elektronikusan előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 
 
Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított papíralapú dokumentumokat használjuk: 
  

1.      Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 
                  •   a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

      •   KRÉTA – tanulmányi rendszer dokumentumai, 
      •   a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése után keletkező dokumentumok, 
  

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – 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, 
• a 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. 



  
1/1. A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése: 
  
A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

• a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot kell elhelyezni, amely tartalmazza a 
hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és 
„elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 
• A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy annak 
belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a 
dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. 
 

 
Ez esetben a hitelesítés szövege:  

       Hitelesítési záradék: 
• az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 
nyomtatvány”, 

       • az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 
  
1/2. A KRÉTA tanulmányi rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése: 
  

Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, és az 
adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitális naplót szolgáltató kiadó 
szerverén tárolja, a frissítés a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A 
digitális napló elektronikus formában tartalmazza a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák 
tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését 
és egyéb, a pedagógusok munkáját segítő információkat. 
•       A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 
körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 
•       A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 
kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt személyek 
aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. 
•       Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 
igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás, vagy a tanulói jogviszony 
más megszűnésének eseteiben. 
•       Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 
adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 
 

  
19. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

  
Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum,        am
ely  nem az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. 
  
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapján 
  
A hitelesítés követelménye: 

  
Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

-         ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan, 
-         ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni kell. 

  



 
A hitelesítés módja: 
Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: 

-         az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 
-         el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely tartalmazza: 

-         a hitelesítés időpontját, 
-         a hitelesítő aláírását, 
-         az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

  
A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján, vagy annak 
belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy 
a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. 

  
A hitelesítésre jogosultak: 
A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az            iskola 
főigazgató határozza meg. 
 

 
20. A főigazgató feladat és hatásköréből leadott feladat és hatáskörök. Munkaköri leírás-

minták (A munkaköri leírás mintákat melléklet tartalmazza.) 
 
 

A pedagógusok nevelő-oktató munkájával összefüggő teendőkre való kijelölésének, és 
megbízásának az elve:  
A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felül a nevelő - oktató munkával összefüggő 
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbízást vagy kijelölést a főigazgató adja a főigazgató 
helyettesek és a munkaközösség vezetők javaslatainak meghallgatása után.                          A 
megbízások alapelvei: a rátermettség, szakképzettség, egyéni érdeklődés, elkötelezettség 
figyelembevétele, valamint az egyenletes terhelés szempontja.  
A megbízásokat a tantárgyfelosztás, az iskolai munkaterv rögzíti. 
  
Ellátandó megbízások, feladatok: 
  
− osztályfőnöki munka 
− munkaközösség vezetői feladat 
− gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  
− diákönkormányzatot segítő tanár  
− szakkörvezető  
− pályaválasztási felelős  
− tankönyvfelelős  
− média felelősök (helyi újság, honlap)  

 
 
21. Az egyéb foglalkozások céljai, szervezeti formái, időkeretei 
 
A tanórán kívüli tevékenységek szervezeti formái: 
 

- szakkörök, művészeti csoportok 
- iskolai sportkör 
- napközis foglalkozás 



- tanulószoba 
- korrepetálás 
- tanulmányi kirándulások, kulturális események, versenyek, házi bajnokság, iskolák 

közöttiverseny, diáknapok, erdei iskola 
 
A tanórán kívüli foglalkozásokat a tanév elején kell indítani.  

• A szakkörök és művészeti csoportok nyolc tanuló igénylése esetén indulnak és a 
foglalkozások az egész tanév ideje alatt tartanak.  
Vezetőjüket a főigazgató bízza meg. A szakkörök és művészeti csoportok térítésmentes 
és térítéses formában szervezhetők (az intézmény anyagi lehetőségeitől függően).  

            A szakkörök és csoportok előre rögzített tematikával és programmal működnek.  
 

• Az iskolai sportkört a főigazgató megbízásából a testnevelő pedagógus szervezi a 
szorgalmi időszak alatt. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a 
foglalkozásokon a tanulók minél nagyobb számban vegyenek részt. 

 
• Napközis foglalkozásokat a „szivárvány” gyógypedagógiai tagozaton szervezünk a 

szorgalmi időszak alatt. A napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét követően kezdődik 
és 16 óráig tart. A szülők kérésére ezt követően 18 óráig összevont ügyeletet tartunk. 

 
• A tanulószoba szervezése a logopédiai 5-8. évfolyamon történik. A tanulószoba a 

szorgalmi időszak alatt 14-től 16 óráig működik az erre a célra kijelölt tanteremben. A 
tanulószobai foglalkozást tartó pedagógus önálló tanulási módszerek átadásával és 
tanulópárok kialakításával segíti a tanulókat a házi feladatok elkészítésében, a tananyag 
elsajátításában. A tanulószobai jelentkezésnél a létszámkorlátok miatt a rászorultságot is 
figyelembe vesszük. 

 
• A korrepetálások célja a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. Korrepetálásban 

elsősorban azok a tanulók részesülnek, akik tanórai hiányzás vagy egyéb okok miatt 
lemaradtak a tananyag elsajátításában. A korrepetálás differenciált foglalkoztatással 
egyénileg, kiscsoportban vagy egész osztályra kiterjedően is történhet a pedagógusok 
javaslata alapján.  

 
• Az erdei iskola szervezése minden év májusában történik előre meghatározott tematika 

alapján. Az erdei iskolában való részvétel önkéntes és térítésköteles. 
• A tanulmányi kirándulások, sportversenyek, színházlátogatások, házi bajnokságok, 

iskolák közötti versenyek, diáknapok egyedi elbírálás alapján, igény szerint kerülnek 
megszervezésre. 

 
            A foglalkozások adminisztrálása minden esetben a tanulmányi rendszerben történik 
 
22. A diákönkormányzat és az iskolavezetés közti kapcsolattartás formái és rendje 

 
Diákönkormányzat: 
 
Az intézmény diákönkormányzata a tanulók közös tevékenységének megszervezése, véleményük 
összegzése, a döntésekben való demokratikus részvétel gyakorlása érdekében működik a törvényi 
előírásoknak megfelelően.  
A Diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus támogatja. 
Diák tagjait évente újra választják a tanulók közössége.  
A saját működésével kapcsolatos ügyeket a Diákönkormányzat önállóan szabályozza. 
A teendők gyakorlásához a tagjai rendelkezésére áll az iskola valamennyi szabályzata és éves 



munkaterve. 
A Diákönkormányzat saját maga által választott munkarendben dolgozik. Üléseire 
meghívható a főigazgató, a főigazgató helyettesek, illetve adott témában az iskola bármelyik 
dolgozója. 
A Diákönkormányzat dönt egy tanítási nap programjáról. 
Véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos a diákok életét 
érintő kérdésekben. 
A Diákönkormányzat részére az iskolában fénymásolási, nyomtatási lehetőség és számítógép 
használat biztosított. 
Az intézmény vezetőjéhez intézett kérdéseikre a vezető 8 napon belül köteles tájékoztatást adni. 
Az intézmény köteles a Diákönkormányzat hozzájárulását a törvényben meghatározott 
ügyekben  kikérni. Ennek formája: a Diákönkormányzattal közös megbeszélés, melynek 
eredményét írásban  rögzítjük. 

 
A DÖK az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézmény SZMSZ és Házirend szabályai szerint 
térítésmentesen veheti igénybe. 

 
23. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közti kapcsolattartás formája, rendje 

 
Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos 
testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri 
foglalkozásokat tart a Pedagógiai Program helyi tantervében meghatározott időkeretben. A 
sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. 
Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező tanórai testnevelés órán és a 
szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. 
A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai sportkör keretében szervezzük meg. Ezeken az iskola 
minden tanulója jogosult részt venni. 
Az iskolai tömegsport foglalkozásokat, gyógytestnevelés órákat tanévenként az iskolai 
munkatervben vagy tantárgyfelosztás szerint adott heti óraszámban szervezzük meg.  
Az iskolai sportkörben a következő tömegsport foglalkozások működnek: labdarúgás, atlétika, 
gyógytestnevelés, mozgásnevelés. 
A tömegsport foglalkozásokba minden tanuló bekapcsolódhat. A foglalkozási tervben 
foglaltaknak megfelelően használják az iskola sportlétesítményeit és udvarát. 
A tanulók edzettségének biztosítása céljából az iskolai sportkör keretein belül házi bajnokságokat        
szervezünk. 

Az iskolai sportélet a sportkör tevékenységével egészül ki. Alapvető célja a tehetséggondozás, az 
erőnlét, az ügyesség, az állóképesség fejlesztése, a harmonikus, összerendezett mozgás 
kialakítása.  

Egy-egy sportágban kiemelkedő tanulók versenyekre történő felkészítése is a sportkörön belül 
történik. Sportágak szerint külön fiú és leány csoportok működhetnek. 

Az iskolai sportkör munkáját szervező pedagógus rendszeresen beszámol működéséről és 
tervezett programjairól az intézmény vezetőségének. A félévi és az év végi beszámolójában 
részletesen kifejti a sportkör éves tevékenységét és azok tapasztalatait. 

 
24. A gyermekek,  tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló      

eljárásrend 
 

 
A Veresegyházi EGYMI minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a 
gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 
valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a 
szükséges intézkedéseket megtegye.  



Amennyiben egy gyermeknél, pedagógusnál, vagy egyéb dolgozónál fertőzés tünetei észlelhetők, 
haladéktalanul el kell őt különíteni, egyúttal értesíteni kell az iskolaegészségügyi orvost, aki az 
érvényes eljárásrend szerint dönt a további teendőkről.  
Gyermek esetén a szülő/gondviselő értesítéséről is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell 
hívni arra, hogy feltétlenül keressék meg telefonon a gyermek háziorvosát/házi gyermekorvosát. 
Azt követően az orvos utasításainak alapján járjanak el.  
 A beteg gyermek felügyeletét ellátó személynek kesztyű és maszk használata kötelező. 
 Amennyiben felmerül a COVID-19 fertőzés gyanúja, fontos, hogy megfelelő felkészültséggel 
rendelkező egészségügyi dolgozó kerüljön értesítésre. A háziorvos, házi gyermekorvos, illetve a 
kezelőorvos jogosult a COVID-19 fertőzés gyanújára vonatkozóan nyilatkozni.  
Amennyiben fennáll a gyanú, nekik kötelességük az NNK által kiadott aktuális eljárásrendnek 
megfelelően ellátni a beteggel kapcsolatos teendőket.  
 A gyermek az iskolába – hasonlóan más megbetegedésekhez – kizárólag orvosi igazolással térhet 
vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt saját hatáskörben nem bírálhatja felül. 
 Amennyiben krónikus betegséggel élő gyermek az új koronavírus okozta járványügyi helyzet 
miatt speciális eljárást, védelmet igényel, erről a kezelőorvosnak kell döntenie, mely alapján a 
szükséges intézkedéseket meg kell tenni.   
 
Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermek- és tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatosan: 
  
a,) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabályzat, 
valamint a tűzvédelmi szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit.  
b,) Az iskola helyi tanterve alapján egyes tantárgyak keretében oktatni kell a tanulók 
biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 
viselkedési formákat.  
c,) A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje 
alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet 
megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.  
d,) Az osztályfőnököknek ismertetniük kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó 
előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 
magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek 
megelőzését szolgáló szabályokkal.  
e,) A nevelőknek fel kell készíteniük 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.  
f,) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját a 
tanulmányi rendszerbe be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, 
hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket.  
g,) A fokozott balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, technika és tervezés) vezető nevelők 
baleset megelőzési feladatait a munkavédelmi szabályzat tartalmazza.  
h,) Az iskola főigazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 
munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi.  

 
A dolgozók feladatai a tanulóbalesetek esetén:  
 
a.) A gyermek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés vagy 
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  
- gondoskodnia kell arról, hogy a sérült gyerek ellátása megtörténjen (súlyosabb esetben orvosi 
ellátást kezdeményez)  
- értesítenie kell a szülőt, az intézmény vezetőségét és az osztályfőnököt  
- amennyiben a gyermekért nem tud jönni a szülő, úgy a tanulót minden esetben orvoshoz 
visszük  
- kezdeményeznie kell a balesetet, sérülést okozó veszélyforrás megszűntetését;  



- a fenti feladatok ellátásában a gyermekbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt 
kell vennie. A balesetet a tanulmányi rendszerben nyilván kell tartani.  
Nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és a 
balesetről az elektronikus nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv át kell 
adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola 
őrzi meg. 
 
 
b.) A balesetet szenvedett gyermeket 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.  
c.) Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola főigazgatójának ki kell 
vizsgálnia.       A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan 
lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell 
tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell 
hajtani.  
d.) A gyermek- és tanulóbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabályok alapján:  
- A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartónak.  
- Az iskola igény esetén biztosítja a szülői közösség képviselőjének részvételét a balesetek 
kivizsgálásában.  
 
A pedagógus felelőssége addig terjed, míg biztosítja a balesetet szenvedett gyermek 
szakellátását és/vagy a szülőkkel való személyes kapcsolat felvételét.  
 

 
A Veresegyházi EGYMI által szervezett, utazással járó programokkal kapcsolatos intézkedések:  
 
− Tanórán kívüli személyszállítással egybekötött programokon résztvevő biztonságos utazása 
érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégektől minden esetben előzetesen 
írásos nyilatkozatot kérünk arról, hogy a szolgáltatás személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a 
hatályos előírásoknak, valamint az érintett gépjármű megfelelő műszaki állapotban van és 
rendelkezik az érvényes okmányokkal.  
− Az utazás résztvevőiről és az utazás útvonaláról a szervező pedagógus minden esetben 
előzetesen, írásban tájékoztatja az intézmény főigazgatóját.  
− A 23 óra és hajnali 4 óra közötti idősávban a sofőröknek mindenképpen egy szálláshelyen 
pihenőt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a diákokat is elszállásolják erre az időre.  
− A pedagógus kísérők személyét más utazók vagy kísérők nem helyettesíthetik.  
− A fentiek betartásáért az utazást szervező pedagógus a felelős.  

 
 

25. Az iskolai könyvtár 
 

Az iskola a könyvtári feladatok ellátását a veresegyházi Kölcsey Ferenc könyvtárral 
kötött együttműködési                     megállapodás keretében biztosítja. 
 

 
 

26. Az utazó hálózat szakmai munkája, az integráltan nevelt-oktatott sajátos nevelési 
igényű tanulók a többi tanulóval való együtt történő oktatásának segítését szolgáló 
tevékenységek tartalma, formája és időkerete 

 
            Utazó gyógypedagógusi hálózat: 
 



Utazó gyógypedagógusi hálózatunk a befogadó iskolákban ellátja az integráltan nevelt SNI-s 
tanulók fejlesztését, autizmus, pszichés fejlődési zavar, beszédfogyatékosság és tanulásban 
akadályozottság és mozgásfogyatékosság területein. Az utazó gyógypedagógusi ellátás 
szervezése a befogadó intézmények igényei és az EGYMI lehetőségei (személyi feltételek) 
alapján történik. Az integráltan nevelt-oktatott sajátos nevelési igényű gyermeket, tanulót a 
sérülés típusának megfelelő végzettségű gyógypedagógus láthat el. A habilitációs-
rehabilitációs órakeret biztosítása a jogszabályokban foglaltaknak megfelelően történik. 
Az ellátás felülvizsgálata folyamatos. 
A magas létszám miatt utazó gyógypedagógusi hálózatunk előjegyzéssel dolgozik, 
amennyiben a gyermek nem részesül ellátásban, várólistára kerül.  
A mozgásszervi fogyatékos tanulók ellátását részben a Pető Intézet utazótanári hálózata látja 
el. 
 
 

    Az utazó gyógypedagógusi hálózatban dolgozó kolléga feladata: 
 

- A tankerületi intézményekben a sajátos nevelés igényű, integráltan nevelt és oktatott 
gyermekek ellátását segíti. 

- Kapcsolatfelvétel a befogadó intézményben dolgozó SNI koordinátorral, igazgatóval, 
igazgatóhelyettessel. 

- Érvényes szakértői vélemények áttekintése, lejárt vélemény esetén konzultáció az SNI 
koordinátorral az elindításának szükségességéről, illetve nyomon követése az elkészült 
szakvéleményeknek. 

- Különleges bánásmódot igénylőtanulókiskolai mikroszociális közegének 
megismerése, hospitálások, látogatások az osztályközösségben, szünetekben. 

- Az intézmény struktúrájának, arculatának a megismerése. 
- Az adminisztrációs feladatok ellátásának megkezdése. 
- Kapcsolatfelvétel a szülőkkel (szülői levél, lehetőség szerint fogadóóra) a fejlesztő órák 

tartalmáról, az otthoni segítségnyújtás lehetőségeiről. 
- Kapcsolatfelvétel a pedagógusokkal (szakértői véleményben foglaltak átbeszélése, 

javaslatok, tanácsok az osztálymunkában). 
- Szakértői vélemény alapján fejlesztési terv elkészítése. 
 
- Segíti a szakértői vélemény értelmezését. 
- Javaslatot tesz a fogyatékosság típusához, a tanuló egyéni igényeihez szükséges környezet 

kialakítására. (A tanuló elhelyezése az osztályteremben, szükséges megvilágítás, hely- és 
helyzetváltoztatást segítő bútorok, eszközök alkalmazása stb.) 

- Segítséget nyújt a tanuláshoz, művelődéshez szükséges speciális segédeszközök 
kiválasztásában, tájékoztat a beszerzési lehetőségekről. 

- Javaslatot tesz gyógypedagógiai specifikus módszerek, módszerkombinációk 
alkalmazására. 

- Figyelemmel kíséri a gyermekek haladását, részt vesz a részeredmények értékelésében, 
javaslatot tesz az egyéni fejlesztési szükséglethez igazodó módszerváltásokra. 

- Terápiás fejlesztő tevékenységet végez a gyerekekkel való közvetlen foglalkozásokon 
– az általa készített egyéni fejlesztési terv alapján a habilitációs fejlesztést szolgáló 
órakeretben - ennek során támaszkodik a tanuló meglévő képességeire, az ép funkciókra. 

- A fejlesztésről és az eredményekről tájékoztatja az integrált tanuló pedagógusait, a 
szülőket (tanácsot ad az iskolai és az otthoni neveléshez, fejlesztéshez). 

- Részt vehet a tanulót érintő megbeszéléseken, vizsgákon, értekezleteken.  
- Felkészül az együttnevelést segítő módszerek szakszerű átadására, bemutatására a 

többségi iskolák pedagógusai számára. 
- Az utazó gyógypedagógus megismerkedik a befogadó iskola szakmai és szabályozó 



dokumentumainak munkájára hatást gyakorló részeivel, így különösen Pedagógiai 
Programjával, Házirendjével. 

- A Szakértői Bizottság javaslatának figyelembevételével, a gyerekek megfigyelése után, a 
befogadó osztályokban tanító pedagógusokkal együttműködve alakítja ki munkarendjét. 

- A habilitációs foglalkozások tartalmát három havonként tervezi a gyermek fejlődési 
ütemét követve. 
 

      Habilitációs, rehabilitációs foglalkozások: 
 

Megvalósulhat egyéni, mikrocsoportos, vagy csoportos formában. 
A csoportok összetételét meghatározza a szakértői vélemény, a gyermek szociális képességei a 
sérülés specifikum, illetve óraszervezési kérdések. 
Kiindulópontja a szakértői véleményben foglaltak. Az abban javasolt óraszámokat, a 
szakember ellátottság, és a helyi adottságok függvényében felülvizsgálja, módosíthatja. 
A fejlesztési terv alapján végzi a munkáját, ha szükséges korrigálja, változtatja annak menetét, 
módszereit. 

 
Kapcsolattartás: 
 
- szülőkkel (lásd munkaköri leírás) 
- a befogadó intézmény pedagógusaival 

 
Segítséget nyújt a tantárgyi mérés                  egyéni átalakításához a szakértői véleményben foglalt 
javaslatok alapján: 
- más szakemberekkel 
- igazgatókkal, főigazgatókkal 
- SNI koordinátorokkal 

 
Az SNI koordinátorral rendszeresen kapcsolatot tart a különleges bánásmódot igénylő tanulókkal 
kapcsolatban. Az új SNI-s tanulók felvételekor a koordinátor tájékoztatja az utazó 
gyógypedagógust. A szakértői véleményt megmutatja neki, és megbeszélik az ellátás formáját, 
a szakember szükségleteket. 
 
27. A pedagógusok munkájához szükséges informatikai eszközök meghatározása 

 
A pedagógust a munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy az intézmény 
nyilvántartási rendszerében szereplő eszközök közül megkapja a munkájához szükséges 
tankönyveken és tanári segédkönyveken túl a rendelkezésre álló informatikai eszközöket. 
Ezek: notebook a hozzá tartozó töltőkábellel és egérrel. 
 
 
 
 
 

 
 

28. A pedagógusok teljesítményértékelésével kapcsolatos eljárásrend 
 
A pedagógusok teljesítményértékelésének szempontjai és az adható pontszámok 
 



 
A B C 

1 Szempont sorszáma Szempont megnevezése Adható pontszám 
2 1 Pedagógiai munka minősége, eredményessége 28 
3 2 Feladatvállalás mennyiségi mutatói 12 
4 3 Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 8 
5 4 Kommunikáció, együttműködés 6 
6 5 Tehetséggondozás, felzárkóztatás 8 
7 6 Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 6 
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8 
9 8 Három, személyre szabott teljesítménycél 24 
10 

 
Összesen 100 

 
 
 

A pedagógus végzettségű NOMS alkalmazottak teljesítményértékelésének szempontjai és az 
adható pontszámok 
 

  
A B C 

1 Szempont 
sorszáma 

Szempont megnevezése Adható 
pontszám 

2 1 Pedagógiai munka támogatásának minősége, 
eredményessége 

20 

3 2 Feladatvállalás mennyiségi mutatói 12 
4 3 Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 10 
5 4 Kommunikáció, együttműködés 8 
6 5 Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség 10 
7 6 Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás 8 
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8 
9 8 Három, személyre szabott teljesítménycél 24 
10 

 
Összesen 100 

 
 
 
 
 
 
A vezetők teljesítményértékelésének szempontjai és az adható pontszámok 

  
A B C 

1 Szempont 
sorszáma 

Szempont megnevezése Adható 
pontszám 

2 1 Intézményi feladatellátás eredményessége 10 
3 2 Erőforrásokkal való gazdálkodás 10 
4 3 Stratégiai szemlélet 10 



 
A B C 

1 Szempont 
sorszáma 

Szempont megnevezése Adható 
pontszám 

5 4 Vezetői kommunikáció és irányítás 10 
6 5 Külső kapcsolatok 10 
7 6 Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 5 
8 7 Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos 

helyzetét tükröző értékelési szempont 
5 

9 8 Négy, személyre szabott teljesítménycél 40 
10 

 
Összesen 100 

 
 

A Veresegyházi EGYMI egyedi intézményi értékelési szempontjai: 
 
Utazó gyógypedagógusi intézményegység: 
 
Szemléletformáló programok, szakmai napok, konferencia szervezése, 
lebonyolítása. Módszertani tanácsadás, szervezetfejlesztés. Az integráció támogatása és az 
önérdekérvényesítési képességének fejlesztése 

Óvodai intézményegység: 

Programok, események, rendezvények megvalósítása. Szülői elégedettség felmérése, 
kiértékelése. Szakmai, szakmaközi együttműködések számának növelése. Érzékenyítő 
programok tervezése, szervezése. 

Autista-ház szakmai csapat: 

Szülőklub szervezése. Online/személyes konferenciákon való aktív részvétel. Belső 
tudásmegosztás az EGYMI-ben. Egyetemi hallgatók fogadása. Tananyag adaptációk készítése. 

Gyógypedagógiai tagozat: 

Pedagógiai és szakmai minőség emelése. Az SNI irányelvek hatékonyabb alkalmazása.         
A differenciálás és az egyéni bánásmód magasabb szinten való alkalmazása. Együttműködés, 
közösségalakítás. Hatékonyabb problémamegoldás, konfliktuskezelés. Szakmai 
továbbképzéseken való részvétel, fejlődési igény. A pedagógus kompetenciák fejlődése. 
Hallgatók fogadása, 
 
 
Logopédiai tagozat: 
 
Az SNI irányelvek és a szakértői véleményekben foglaltak figyelembevétele különös tekintettel 
a tanulás támogatására, a differenciálásra, az alternatív számonkérési formák alkalmazására és 
a tanulást támogató eszközök használatára. 
 
A három egyedi szempont a következő: 
- a tanulási folyamat, tanítási környezet akadálymentesítése a beszédfogyatékosok és az 

autista tanulók számára 



- a tanulói előrehaladás ellenőrzésének és a tanulók minősítésének és értékelésének 
megújítása 

- Az egyéni haladási tempóban tanuló diákok számára a fejlődés üteméhez adaptált tanmenet 
elkészítése és alkalmazása 

 
 

29. A pedagógus fegyelmi eljárására vonatkozó rendelkezések 
 
Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi. 
A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval szemben 
kiszabható fegyelmi büntetések:  
a) megrovás, 
b) a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, legfeljebb húsz 
százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó illetménysávon belül, 

       c) vezetői megbízás visszavonása, 
d) elbocsátás. 
Ugyanazon kötelezettségszegésért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi büntetést 
a kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni. 
A munkáltatói jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban állót a fegyelmi határozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig állásából 
felfüggesztheti, ha jelenléte a tényállás tisztázását gátolná vagy a kötelezettségszegés súlya és 
jellege a munkahelytől való távoltartást indokolja.  
Azonnal meg kell szüntetni a felfüggesztést, ha annak indoka már nem áll fenn.  
A felfüggesztés idejére havi illetmény jár, ennek azonban ötven százalékát a felfüggesztés 
megszüntetéséig vissza kell tartani.  
A visszatartott összeget a fegyelmi határozat jogerőre emelkedése után ki kell fizetni, kivéve, ha 
az elbocsátást kimondó határozat véglegessé vált. 
A munkáltató megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is kiszabhat, ha 
a tényállás megítélése egyszerű és a kötelezettségszegést a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban álló elismeri. 
Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója - ha a 
rendkívüli felmentést nem alkalmazza - köteles az eljárást megindítani.  
A fegyelmi eljárást az annak alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt 
napon belül, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, bűncselekmény 
elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet megindítani.  
A tudomásszerzés időpontjának - ha az elbocsátás jogát testület jogosult gyakorolni - azt kell 
tekinteni, amikor a fegyelmi eljárást megindításának okáról a testületet mint a munkáltatói 
jogkört gyakorló szervet tájékoztatják.  
Ha a fegyelmi eljárás megindítására a Pedagógus Kar tesz javaslatot, a munkáltató a fegyelmi 
eljárás megindításáról szóló döntéséről tizenöt napon belül tájékoztatja a Pedagógus Kart. 
A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás megindításával egyidejűleg írásban értesíti a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint három munkanapon belül 
kijelöli a vizsgálóbiztost. Az írásbeli értesítésnek tartalmaznia kell a kötelezettségszegést, az 
annak alapjául szolgáló magatartást és az elkövetési időpontot. 
A fegyelmi vizsgálatot lefolytató vizsgálóbiztos a fegyelmi eljárás alá vonttal legalább azonos 
fokozatba sorolt köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet 
      a) az eljárás alá vont hozzátartozója, 
      b) akit a vizsgálat során tanúként vagy szakértőként hallgatnak meg, vagy 
      c) akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el. 
 



A fegyelmi vétséget fegyelmi tanács bírálja el, amelynek elnöke a fegyelmi jogkör gyakorlója, 
két tagja a megfelelő feltételeknek megfelelő személy.  
Nem lehet a fegyelmi tanács tagja a vizsgálóbiztos, valamint a vizsgálóbiztos hozzátartozója. 
A fegyelmi eljárás alá vont személy érdekében az eljárás során jogi képviselő, illetve a 
szakszervezet képviselője járhat el. 
A fegyelmi eljárást a megindításától számított három hónapon belül határozattal kell befejezni. 
Ha a határidő eredménytelenül eltelt, a fegyelmi eljárás e törvény erejénél fogva megszűnik. 
A fegyelmi határozat ellen közigazgatási per indításának van helye. 
A fegyelmi eljárás részletszabályait a Kormány rendeletében állapítja meg. 
 
30. Diabétesszel élő, valamint a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált 

tanulók egészségének megőrzésével kapcsolatos intézményi rendelkezések és előírások 
 

Intézményünk gondoskodik a rábízott gyermekek, tanulók felügyeletéről, a nevelés és oktatás 
egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről. Gondoskodunk a gyermekek, tanulók 
rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről, ennek keretében különösen, hogy az 
óvodába járó gyermek, valamint a tankötelezettség végéig az általános iskolába járó tanuló 
évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálaton vegyenek részt.  
A főgazgató az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, 
amikor az óvoda, az általános iskola felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, 
tanuló szülőjének, más törvényes képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz 
gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai iránymutatása alapján a Nkt. 62.§ 
(1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást biztosítja. 
A főigazgató a pedagógus vagy érettségi vizsga végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 
közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára a Nkt.62.§ (1a) bekezdés szerinti 
esetben és módon előírhatja: 
 
 
 
 
a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, 
b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 
kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 
beadását. 
 
Az intézmény főigazgatója a Nkt. 62.§ (1b) bekezdés szerinti feladat ellátását: 
 
a) olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 
közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a hivatal által 
szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt 
vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy 
b) iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja. 

       A szülő, más törvényes képviselő az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eütv. 15. § (5)      
       bekezdésével összhangban megtett formában nyújthatja be. 

Az intézmény főigazgatója az e paragrafus szerinti esetkörben egy esetleges rosszullét esetén az 
Eütv.-vel összhangban álló speciális ellátási eljárásrendet alakít ki. 
 
 
31. A tiltott politikai tevékenységekről szóló szabályozás 

 
A Veresegyházi EGYMI helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz 
kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda, iskola ellátja a 



gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható 
politikai célú tevékenység nem folytatható. 
 
32. Tiltott reklámtevékenységekről, a hirdetések megjelentetésének engedélyezéséről 

 
A Veresegyházi EGYMI-ben kizárólag a főigazgató engedélyével helyezhetők ki olyan 
hirdetések, program ajánlatok, amelyek a gyermekek, tanulók és szüleik érdeklődésére számot 
tarthatnak és tartalmuk nem ütközik a NAT szellemiségével. 

 
33. Az intézmény által használt nyomtatványok meghatározása 

 
Az intézmény által használt nyomtatvány lehet: 
a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú 
nyomtatvány, 
b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 
c) elektronikus okirat, 
d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 
hitelesített papíralapú nyomtatvány. 
Az elektronikus okirat a miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton 
előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elektronikus aláírással ellátott, 
elektronikusan tárolt irat. 
Az óvodai intézményegység által használt nyomtatvány: 
a) a felvételi előjegyzési napló, 
b) a felvételi és mulasztási napló, 
d) az óvodai törzskönyv, 
e) a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. (Egyéni fejlesztési terv) 
f) a beiratkozáshoz szükséges nyomtatványok 
 
Az iskolai intézményegység által használt nyomtatványok: 
a) beírási napló, 
2. a bizonyítvány, szöveges értékeléssel 
6. a törzslap külíve, belíve, 

14. a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 
 

Az iskolai nyomtatványok (az év végi bizonyítvány kivételével) a tanulmányi rendszer 
alkalmazásával elektronikus úton készülnek el. 
 

 
34. A munkaidőkeret meghatározása és a kötött munkaidőre vonatkozó rendelkezések 

 
A munkaidőkeret a tanítási félévre és a nyári szünetre, óvoda esetén legfeljebb három hónapra 
szólhat.  
A munkaidőkeretben teljesítendő munkaidőt a munkaidőkeret tartama, a napi munkaidő és az 
általános munkarend alapul vételével állapítjuk meg. Ennek során az általános munkarend szerinti 
munkanapra eső munkaszüneti napot figyelmen kívül hagyjuk.  
A pedagógus munkaideje kötött munkaidőre, ezen belül neveléssel-oktatással lekötött munkaidőre és 
a kötött munkaidő fennmaradó részére, valamint szabad felhasználású munkaidőre oszlik. 
A pedagógus a kötött munkaidejét a főigazgató által előírt feladatok ellátásával köteles tölteni. 
 
A kötött munkaidőn belül: 
 
a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 
foglalkozással összefüggő feladatok, 



b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében további feladatok rendelhetők el. 
A pedagógusok a kötött munkaidőrészhez tartozó feladataikat a KRÉTA felületen kötelesek 
adminisztrálni. A Veresegyházi EGYMI heti vagy havi zárással működtetheti a tanulmányi rendszert. 
A pedagógusok kötelesek havi zárás esetén is hetente elvégezni adminisztrációs feladataikat és a 
kötött munkaidejük neveléssel-oktatással lekötött részét és a kötött munkaidő fennmaradó részét is 
rögzíteni. 
 
 

35. A távollét lejelentésének és igazolásának szabályai 
 

Eljárásrend távollét esetén: 
 
Értesítendő személyek sorrendje: 
Főigazgató – személyesen vagy telefonon (engedélyezés) 
Főigazgató helyettesek, intézményegység vezetők – e- mailben.  
/Váratlan esetben, a helyettesítések mielőbbi megszervezése miatt, esetleg telefonon is./ 
 
Titkárság – a szabadság jelzése emailen, majd papíron, a keresőképtelenség, képzés jelzése e-
mailben, majd az igazolás leadása. 
Az elérhetőségek (Hívható: 7.00-19.00 óráig!):  
 
Csáthy Tamás:                                     30/782 8319    
Kelédiné Ránics Zsuzsanna:                30/782 8387  
Máténé Erdei Emőke:                          30/010 3764   
Dechertné Bartos Adél:                       30/782 8422 
 
Amennyiben előre tudható a távollét, akkor azt legkésőbb az előző nap 17 óráig kérjük jelezni, hogy 
időben meg lehessen szervezni a helyettesítést. 
 
Titkárság: 30/782 8401 
 
Távollét jelzése esetén, ha a kollégának a tanóráin kívül valamilyen plusz feladata is van (ügyelet, 
ebédeltetés) akkor azt is jelezni köteles. 
 
Pedagógusok táppénzre távozására vonatkozó szabályok: 
 
Aki megbetegszik, vagy gyermeke miatt kell táppénzen lennie, az miután elsőként az intézmény 
vezetőjének szólt, azonnal e-mailt ír a főigazgató helyettesi és a titkársági címekre. Ebben az e-
mailben jelezze,  hogy mikortól lép életbe a táppénz és hogy valószínűsíthetően meddig tart. 
Az adott hét végén, legkésőbb pénteken reggel, mindenképpen jelezze mindenki újra, hogy a 
következő héten jön-e dolgozni, vagy még nem. 
 
A szabadságok kiadásának rendjéről a 2023. évi LII. törvény rendelkezik. 
  

36. Munkakör átadásának dokumentálása jogviszony megszűnésnél 
 

A jogviszony megszűnésénél a munkaköri leírás hatályát veszti. Az új kolléga munkába lépésével új 
munkaköri leírás készül, amely az adott személy munkába lépésével életbe lép. 
A távozó kolléga köteles átadni a munkaköréhez kapcsolódó minden lényeges információt az 
utódjának, amennyiben erre lehetősége van. 

 
37. A szülőkkel való kapcsolattartás hivatalos formáinak meghatározása 
 



A szülő és az iskola hivatalos közlései a Tanulmányi rendszeren (KRÉTA) keresztül történik. Ezen 
kívül a honlapunkon is feltüntetett hivatalos e-mail címeken is kapcsolatban vagyunk a szülőkkel és 
egyéb partnerekkel. 
Nem minősül hivatalos tájékoztatásnak a különböző médiafelületeken létrehozott csoportokban 
folytatott kommunikáció. 
Az osztályfőnökök és a pedagógusok - ha a szülők kérése indokolt – online szülői értekezleteket és 
fogadóórákat is tarthatnak. Erről a lehetőségek és a kérés mérlegelése után az osztályfőnökök 
szabadon dönthetnek. 
 

38. Az osztálypénz kezelésével kapcsolatos rendelkezések 
 

A pedagógus nem írhatja elő kötelezően az osztálypénz szedését. Ha a szülői közösség egyetért azzal, 
hogy az osztályprogramok finanszírozására külön osztálypénzt gyűjtsön, akkor az osztálypénz 
összegyűjtésére, tárolására és az ehhez kapcsolódó adminisztratív feladatok ellátására a szülői 
közösség egy (maximum két) tagját az osztály szülői közössége megbízza ezen feladatok ellátására. 
A megbízott személy(ek) minden tanév végén kötelesek elszámolni a szülői közösségnek a pénz 
felhasználásáról. 
 

 
39. Az iskolát támogató alapítvány működése 
 
A Veresegyházi EGYMI-t támogató alapítvány az intézménytől szervezetileg és személyileg 
függetlenül működik. 

Az Alapítvány neve:  

Egy Mindenkiért Alapítvány 

Az Alapítvány alapítója: 

Cserháti Ferenc Attila 

Az Alapítvány székhelye: 2112 Veresegyház, Újiskola utca 15. 

Az Alapítvány célja: A Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény Általános 
iskola és Óvoda (OM azonosító:200121 Székhely: 2112 Veresegyház, Újiskola utca 15.) tanulói 
iskolai tevékenységének támogatása, és az intézmény feladat ellátásának anyagi támogatása. 

Részletesen: 

Tanulmányi kirándulások és táborok támogatása 

Tanulók továbbtanulásának segítése 
A számítástechnikai oktatás fejlesztése 

A tehetséggondozási tevékenység támogatása 
A diáksport támogatása 

Intézményi eszközbeszerzés 

A közösségi nevelés támogatása 
Közművelődési és kulturális programok támogatása 
Szakmai megújulást szolgáló programok támogatása 



Szakmai rendezvények, konferenciák támogatása 

A kurátor jogállása: 

A kurátor az Alapítvány ügyvezetője az Alapítvány vezető tisztségviselője. 
Az első Kurátort az Alapító jelöli ki határozatlan időre, azt követően határozatlan időre választja. 
Az alapítvány kedvezményezettje és annak közeli hozzátartozója nem lehet Kurátor. 
 
 

40. Az iskolai tablók és az iskolát képviselő kiadványok létrehozásának rendje 
 

Az iskolai tablók és az iskolát képviselő kiadványok (szórólapok, plakátok, meghívók) 
létrehozásának szabályai 
Iskolai tablók, valamint minden, a tanulók/és vagy a szülők által kezdeményezett/készített, az 
iskolát képviselő kiadvány, offline és online képi és szöveges megjelenés tartalmát egyeztetni kell 
a főigazgatóval még annak megjelenése előtt. A kiadványok nem tartalmazhatnak személyiségi 
jogokat sértő elemeket. 

 
41. A többnapos tanulmányi és a külföldi iskolai kirándulások esetén életbe lépő eljárásrend 
Nkt. 59/A §- nak megfelelően a többnapos tanulmányi és külföldi iskolai kirándulások esetében – 
külön jogszabályban meghatározott – felelősségbiztosítást kell kötni az iskolának vagy a 
szervezőnek, amelynek kedvezményezettje a tanuló. 

 
42. Saját gépjármű használata 

Amennyiben az iskola alkalmazottja saját gépjárművel személyt szállít hivatalos célból (pl. 
rendezvényekre), úgy a tankerület hivatali gépjárműhasználati és kiküldetési szabályzata szerint 
jár el, valamint be kell szereznie kiskorú tanuló esetében a szülői írásos hozzájárulását. 
 

43. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség 
A vezetők a vonatkozó tankerületi szabályzat szerint minden tanévben vagyonnyilatkozat-tételre 
kötelezettek. 

 
44. Az alkalmazottak további jogviszonyainak bejelentési kötelezettsége 

 
Az alkalmazottak a további jogviszony létesítését megelőzően kötelesek azt bejelenteni a 
főigazgatónak. (Púétv. 74.§ (6.) 

 
45. Helyiségek, berendezési tárgyak használati szabályai, a használatra kiadott eszközökre 

vonatkozó felelősségvállalási kötelezettség 
 

A Veresegyházi EGYMI épületének helyiségeit és berendezési tárgyait kizárólag az 
intézménnyel jogviszonyban álló személyek (gyermekek, tanulók, diákok, pedagógusok, egyéb 
munkatársak) használhatják nevelési-oktatási céllal vagy szabadidős tevékenységre. Külső 
személy, egyesület stb.  kizárólag a tankerület engedélyével bérbeadási szerződés/megállapodás 
alapján a szerződésben meghatározott célra és időszakban használhatja. Az EGYMI épületének 
helyiségeit és berendezési tárgyait csak rendeltetésszerűen szabad használni, az ettől eltérő 
használat során keletkezett károkért a károkozó anyagilag felelősségre vonható. 
A személyes használatra kiadott tárgyakért (pl. laptop) a használatba vevő felel. Annak 
megrongálódása vagy sérülése esetén ezt jelenteni kell az intézmény informatikusának. A nem 
megfelelő használatból eredő kárért a használó felel. 
 
 



46. A káros szenvedélyekkel (pl. dohányzás) kapcsolatos tiltások és az intézménybe bevihető 
tárgyak korlátozása 

A Veresegyházi EGYMI és telephelyeinek területén tilos a dohányzás, az alkohol- és 
drogfogyasztás, továbbá minden tudatmódosító szer használata. Tilos a tanulók számára az 
intézmény területén az energiaital fogyasztása. Tilos az e-cigaretta használata. Tilos továbbá a 
fent felsorolt szerek bármelyikének az intézmény területére való behozatala. 
Tilos minden olyan eszköz behozatala az intézménybe, amely mások testi épségét 
veszélyeztetheti. (Szúró, vágó eszközök, lőfegyverek, csúzli, paprika spray, stb.) 

 
 

47. A pedagógus továbbképzéseken való részvétel feltételei 
 
A pedagógus továbbképzéseken való részvétel önkéntes, ugyanakkor figyelembe vesszük a hét 
évente kötelező továbbképzéseken való részvétel elveit. A tankerület jóváhagyása, 
engedélyezése szükséges a továbbképzés elvégzéséhez, mivel csak így tudjuk biztosítani a 
munkából konzultáció, gyakorlat vagy vizsga miatt kieső pedagógus helyettesítését.  
A pénzügyileg támogatott továbbképzésen való részvétel esetén a tankerület tanulmányi 
szerződést köt az érintett pedagógussal. 
A Veresegyházi EGYMI éves Beiskolázási tervében az intézmény szakmai munkájának 
szempontjait figyelembe véve javasolja támogatásra a jelentkező pedagógusokat.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



48. Záró rendelkezések: 
 

A Szervezeti és Működési szabályzat jogszabályi változások esetén, de legalább kétévente 
felülvizsgálandó.  
A Szervezeti és Működési szabályzat előírásai vonatkoznak az intézmény minden 
alkalmazottjára és az intézmény külső használóira.  
Jelen Szervezeti és Működési szabályzat 2024. évi módosításai a nevelőtestület, a szülői testület 
és a diákönkormányzat véleményezésével lép életbe.  
 
A hatályba lépés napja: 2024. ------------ 
 
Az SZMSZ elfogadását megelőző egyeztetések, véleményezések  
A Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Intézmény Általános Iskola és Óvoda Szervezeti és 
Működési Szabályzatát a nevelőtestület 2024. ……………..-án véleményezte.  
A Szervezeti és működési szabályzatot a szülői szervezet véleményezte.  
Veresegyház, 2024.   …………… Szk vezető ------------------------------ 
 
A Szervezeti és működési szabályzat diákokra vonatkozó részét a diákönkormányzat 
véleményezte.  
Veresegyház, 2024.  ………….…………………….  
DÖK-vezető tanár 
 
 
A fenti Szervezeti és működési szabályzat módosítását jóváhagyom. 
Veresegyház, 2024. ………………. 
 
 
P.h.  
 

 
………….…………………….  
   Csáthy Tamás főigazgató 
                       ph 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. sz. melléklet 
 
 
 
 

Bélyegző használati szabályzat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Veresegyház, 2024.01.01.      Készítette: Csáthy Tamás 
főigazgató 
 
 
  



 
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK: 

 
A szabályzat hatálya:  
 
Jelen szabályzat hatálya kiterjed a Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 
Általános iskola és Óvoda alkalmazásban álló dolgozóira.  
A bélyegzők használatára jogosultak köre:  
A bélyegző használatára a jelen szabályzatban meghatározott használók kizárólag a szabályzatban 
meghatározott feltételek mellett jogosultak.   
A Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény Általános iskola és Óvoda hivatalos 
bélyegzőinek használatára jogosultak:  

1. főigazgató, 
2. főigazgató-helyettesek,  
3. a tagintézményvezető, az intézményegység vezető, intézményegységvezető-helyettes, 
4. az iskolatitkárok, 
5. a főigazgató által ideiglenesen felhatalmazott személyek. 
  

A bélyegzők használata:  
 
A bélyegzők használója, őrzői a használatért felelősséggel tartoznak. Kötelesek gondoskodni 

arról, hogy illetéktelen személy a bélyegzőhöz ne férhessen hozzá.  A Veresegyházi 
Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény Általános iskola és Óvoda hivatalos 
működésével összefüggésben keletkező iratokon a bélyegző csak aláírással együtt 
használható.  

 
A bélyegzők tárolása: 

 
A bélyegzők tárolásának helye a titkársági iroda egyik zárt fiókja. A pót bélyegzők a széfben 

kerülnek bezárásra.   
 

A Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény Általános iskola és Óvodában 
használható hivatalos bélyegzők felsorolása: 

 
a) Nagy körbélyegző A nagy körbélyegző szigorú számadású bélyegző, amelyet csak 

hivatalos levelezésben, okiratokon, kiadmányokon és belső iratokon saját hatáskörben 
készült okiratok másolatának hitelesítésekor lehet használni.  

 
Lenyomati minta: 

 
 
 
 
 
 
 
 

b) Kis körbélyegző A kis körbélyegző szigorú számadású bélyegző, amelyet szövegek 
javításához, könyvtári leltárhoz, közösségi szolgálat igazolásához használjuk.  

 
Lenyomati minta: 
 
 



 
 
 
c) Hosszúbélyegző (címbélyegző) A hosszúbélyegző szigorú számadású bélyegző, 

amelyet hivatalos dokumentum készítése, postázása esetén lehet használni. Olyan 
hivatalos okmányokon is használjuk, ahol szükséges az intézmény nevét és adatait 
feltüntetni. 

 
Lenyomati minta:  

 
 
 
 
 
 

d) Különleges bélyegzők  
Az intézmény az alábbi típusú különleges bélyegzőket használja:  
 „DÍJ HITELEZVE 2112 VERESEGYHÁZ” bélyegző: hivatalos dokumentumok, postai 

küldemények postázására használható.   
  
Lenyomati minta:  

 
 
 

 
 „Az eredetivel mindenben megegyező hiteles másolat.” pecsétje: Kizárólag az intézmény 

által kiállított bizonyítvány másolatok, hivatalos igazolások másolatának hitelesítésére 
használható.  

 
Lenyomati minta:  
 
 
 
 
 
 „Szakmai teljesítést igazoló” pecsét: Szállítólevelek és számlák igazolásához használjuk. 
 
Lenyomati minta: 
 
 
 
 Iktatóbélyegző: A Poszeidon iktató rendszerben iktatott iratokhoz használjuk.  
 
Lenyomati minta: 

 
 
 

 Dátumbélyegző: Dátumozáshoz használjuk.  
 
Lenyomati minta: 



 
 
 
 „1 db eredeti példányt átvettem.” bélyegző: Több példányos iratok átadásakor az 

intézményi példányhoz használjuk, amit a pecsétnél aláíratunk az átvevővel. 

 
Lenyomati minta: 

 
 
 
 
BÉLYEGZŐK IGÉNYLÉSÉVEL, NYILVÁNTARTÁSÁVAL, PÓTLÁSÁVAL ÉS 

SELEJTEZÉSÉVEL KAPCSOLATOS ELJÁRÁS: 
 
A bélyegzők igénylése, megrendelése, nyilvántartásba vétele:  
Az intézmény által használt bélyegzőket külön kell igényelni, a szükségességükről a Dunakeszi Tankerületi 
Központ dönt és beszerzésükről intézkedik, valamint nyilvátartásba vételükről is a fenntartó gondoskodik. 
 
A bélyegzők cseréje és pótlása:  
Bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, a használó nevének 
megváltoztatása, vagy egyéb ok miatt tovább nem használható. 
Bélyegző pótlására akkor kerülhet sor, ha az elveszett, eltulajdonították. A bélyegző elvesztéséről vagy 
eltulajdonításáról haladéktalanul értesíteni kell a Dunakeszi Tankerületi Központot, bűncselekmény gyanúja 
esetén rendőrségi feljelentést kell kezdeményezni.  
A tankerületi igazgató gondoskodik az előző bekezdésben foglaltak esetén a letiltásról szóló közlemény 
közzétételéről.  
Az elveszett vagy eltulajdonított bélyegzőt pótolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegző legyártása után 
az elveszett bélyegző megkerül, azt selejtezni kell.  
A bélyegzők selejtezése:  A megrongálódott bélyegzőket selejtezni kell. A selejtezés tényét, időpontját és 
okát a nyilvántartólapon fel kell tüntetni. A selejtezést a használó kezdeményezésére a Dunakeszi Tankerületi 
Központ végzi el. A selejtezett bélyegzőt három fő jelenlétében úgy kell megsemmisíteni, hogy ismételt 
használatra ne legyen alkalmas.  
 
 

ÁTMENETI ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK: 
 
 
Jelen szabályzat 2024. január 1-jén lép hatályba - rendelkezéseit a folyamatban lévő ügyekre is alkalmazni 
kell - és visszavonásig érvényes.  
 
 
 
 
Veresegyház, 2024.01.01. 
 

Csáthy Tamás 
főigazgató 
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Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 
Általános Iskola és Óvoda 

2112 Veresegyház, Újiskola u. 15. * OM-szám: 200 121 * 
Telefon: 30/782-8401, 30/782-8319, 30/782-8335 
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IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT  
 

I. Fejezet 

 

Általános rendelkezések  

 

Az iratkezelés rendjének jogszabályi háttere 

A Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény iratkezelési szabályzata 

• a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 

törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

• a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII.29.) 

Kormányrendelet, 

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján készült. 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 

 Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve az onnan 

továbbított valamennyi iratra. 

 

Az iratkezelés szabályozása 

1.  Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

2.  Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza 

meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 

tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét 

ellátó személyt. 

  



Az iratkezelés felügyelete a szerven belül 

 

3.  Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek 

és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb 

tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. 

4. Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, 

illetve onnan továbbított irat: 

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek 

biztosítva legyenek; 

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 

7. Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását; 

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

c) az iratkezelési segédeszközök és a Poszeidon rendszer (iktatókönyv, név- és tárgymutató, 

kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról;  



d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

e) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról; 

f) a küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézésére az intézmény dolgozói közül ügyintézőt jelöl ki;  

g)az ügyintéző kijelölésével egy időben az intézményvezető: meghatározza az ügyintézés határidejét; 

esetlegesen utasításokat ad az ügyintézés módjára (pl.: lássa; megbeszélni, stb.); 

h)  az intézményvezető által szignált iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul iktatni és eljuttatni 

azokat a kijelölt ügyintézőhöz; 

i) az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük figyelembe 

vételével köteles elintézni; 

j) az ügyintézés határideje: a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 

tizenöt nap; az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben az intézményvezető dönt a határidőről. 

Amennyiben az intézményvezető másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje legkésőbb az iktatás 

napjától számított harminc nap; 

k) az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés, elintézés 

időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását az ügyintézés eredményét az iratra rá kell írni, és azt az 

ügyintézőnek alá kell írnia; 

l) az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot – az esetleges 

kiadványozásra szánt kézirattal együtt – az ügyintéző köteles visszajuttatni az iskolatitkárnak. Iktatott irat 

esetében az irat visszavételét az iktatókönyvbe (programba) be kell jegyezni; 

m) az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratokat és az elintézések határidejét számon tartani, 

és amennyiben az ügyintézés a határidőig nem történik meg, azt az intézményvezetőnek jelentenie kell 

n) amennyiben az ügy elintézése után az ügyirattal kapcsolatban további intézkedés várható, az 

ügyintézőnek újabb határidőt kell kitűzni, és ezt fel kell tüntetni az iraton. 

 

  



1. Fejezet 

 

Az iratok kezelésének általános követelményei 

 

Az iratok rendszerezése 

 

5. A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének 

áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy 

irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban 

keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 

6. Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más 

iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a 

tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

 

7. Az iratot elektronikus iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden 

esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította 

vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, 

hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 

ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

 

Az iratkezelés megszervezése 

 



 8. A Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény iratkezelése 

központi iratkezelési rendszerben valósul meg. 

Az iratkezelést úgy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkező, illetve onnan 

továbbított irat:  

a) azonosítható, útja és fellelési helye követhető, ellenőrizhető, visszakereshető legyen;  

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető;  

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;  

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez megfelelő feltételek biztosítva legyenek;  

e) a beérkező iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;  

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felhalmozódása megelőzhető, a maradandó 

értékű iratok megőrzése biztosított legyen;  

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, az intézmény rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 

 

 

 

2. Fejezet 

 

Az iratkezelés folyamata 

 

A küldemények átvétele 

 

 9. A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

b) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

d) a postai meghatalmazással rendelkező személy; 

 10. A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 



a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

(2) Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső szabályzatában 

előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

 11. Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az 

átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű 

küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra nem 

jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő 

első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni. 

 12. Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A 

hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

 13. A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani 

kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 

 14. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a feladó nem 

állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után selejtezni 

kell. 

A küldemény felbontása 

 

 15. Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója bonthatja 

fel. 

 16. Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 



a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 

 17. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény címzetthez 

való eljuttatásáról. 

 18. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell 

a küldőt is. 

 19. Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, 

a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 

elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz 

kell csatolni. 

 20. Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet megállapítani, 

az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 

 21. Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és 

mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes 

adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással és 

az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett azonosítók 

valóságtartalmát. 

 22. Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni. 



 23. A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

 

Elektronikus iktatás a Poszeidon Irat és Dokumentumkezelő Rendszerben 

 

 24. Az iktatást minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

f) mellékletek száma; 

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 

j) kezelési feljegyzések;  

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

l) irattári tételszám; 

m) irattárba helyezés időpontja. 

Az iktatószám 

 



 25. Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az iktatószám 

felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám használata esetén: 

Főszám/alszám/év. Gyűjtőszám alkalmazásakor az alszámokról ún. gyűjtőívet kell vezetni.) 

 26. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell 

kiadni. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon 

kell nyilvántartani.  

 

Az iktatás 

 

 27. Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz küldeményeket, 

a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.  

A Poszeidon iktatórendszerben az alábbi dokumentumokat iktatjuk: 

a) minden beérkező/kimenő postai küldemény, illetve személyesen leadott iratok. 

b) az elektronikusan beérkező/kimenő küldemények (e-mail) közül: 

   - kimenő megrendelések 

   - bejövő/kimenő elektronikus levelezés az utazó gyógypedagógusi hálózatot 

   érintő, illetve a tanulókkal kapcsolatos kiemelt ügyek esetén. 

c) helyben maradó (az intézményben készült) határozatok, jegyzőkönyvek. 

 28. Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

a) könyveket, tananyagokat; 

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c) meghívókat; 



d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g) munkaügyi nyilvántartásokat; 

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i) közlönyöket, sajtótermékeket; 

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  

 29. Téves iktatás esetén az iktatókönyvben a bejegyzést törölni kell. 

 30. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az irathoz 

kell szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell 

az előirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 

 

Kiadmányozás 

 

 34. Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy 

írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. Nem 

minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról 

szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb 

dokumentumok. 

 35. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” 

jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 



Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírásmintája és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy ügyintézője 

hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

 36. A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos 

célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 

 

 37. A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

 38. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

 

Irattározás 

 

  39. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell 

végezni. 

 40. Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, 

kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

 41. Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá 

kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, hogy 

az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált munkapéldányokat és 

másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell 

semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés 

időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. 



 42. Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 

jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A kölcsönzést 

utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú iratok esetében az 

irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő 

aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 

 

Selejtezés 

 

 43. Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési 

bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

 Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 példányban az 

illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

 

Levéltárba adás 

 

 44. A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári terv 

szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti 

(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A 

visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott 

iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell 

adni. 

 



IV. Fejezet 

 

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

 

 45. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt 

- iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük 

van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan 

naprakészen kell tartani. 

 46. Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások 

alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.), 

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését. 

 

V. Fejezet 



 

Egyéb rendelkezések 

 

 47. Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

 48. Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek 

iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a 

jogutód iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek 

egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

  49. Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 

intézkedésének megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód 

nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével 

kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője megküldi az illetékes 

levéltárnak. 

. 

VI. Fejezet 

 

Záró rendelkezések 

 

50. A szabályzat időbeli és személyi hatálya.  

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára. Jelen szabályzat és annak 

melléklete 2024. év január hó 01. napján lép hatályba, és ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény 

iratkezelésére vonatkozó minden más belső utasítás.  

  51. Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik. 

52. A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása   

A szabályzat tartalmát az intézményvezető kötelesek ismertetni a beosztott munkatársakkal. A 

szabályzat egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja számára a 

tanári szobában, és a titkárságon.  



 

 

Veresegyház, 2024.01.01. 

  

  

  

                         Csáthy Tamás  

                                            főigazgató 

  

 

Irattári terv 

 

 

Irattári tételszám   Ügykör megnevezése   Őrzési idő (év)  

 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek  

1.  Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés    nem selejtezhető  

2.  Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek   nem selejtezhető  

3.  Személyzeti, bér- és munkaügy      50  

4.  Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,    10  

5. Fenntartói irányítás        10  

6.  Szakmai ellenőrzés        20  

7.  Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek    10  

8.  Belső szabályzatok        10  

9.  Polgári védelem        10 

10.  Munkatervek, jelentések, Statisztikák       5  

11.  Panaszügyek           5  

 

 

Nevelési-oktatási ügyek  

12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások     10 

13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók    nem selejtezhető  

14.  Felvétel, átvétel        20 

15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek       5  

16.  Naplók           5  

17.  Diákönkormányzat szervezése, működése     5  

18.  Pedagógiai szakszolgálat       5  

19.  Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése    5 



20.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások  5  

21.  Gyakorlati képzés szervezése        5  

22.  Vizsgajegyzőkönyvek         5  

23.  Tantárgyfelosztás        5  

24.  Gyermek- és ifjúságvédelem         3  

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai      1  

26.  Az érettségi vizsga, szakmai vizsga        1  

27.  Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum     5  

 

 

Gazdasági ügyek  

28.  Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok,  

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek   határidő nélküli 

29.  Társadalombiztosítás        50  

30.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés  10  

31.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók 

könyvelési bizonylatok       5  

32.  A tanműhely üzemeltetése         5  

33.  A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak     5  

34.  Szakértői bizottság szakértői véleménye     20 

35.  Költségvetési támogatási dokumentumok       5 
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzat alkalmazása 
 

Az intézmény megnevezése: 
Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai 
Módszertani Intézmény Általános Iskola és 
Óvoda 

 
Az intézmény székhelye: 

2112 Veresegyház, Újiskola utca 15. 

 
A szabályzat tartalmáért felelős személy: 

Csáthy Tamás 

 
A szabályzat hatályba lépésének dátuma: 

2024.01.01. 

 

Ez a szabályzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 
történő védelme érdekében, a személyes adatok szabad áramlására vonatkozó szabályokat 
állapít meg. A szabályzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési 
tevékenységek során, valamint az adatkezelést szabályozó utasítások és tájékoztatások 
kiadásakor. 

Adatvédelmi tisztviselő alkalmazási (kijelölési) kötelezettség kiterjed minden 
közhatalmi szervre vagy egyéb, közfeladatot ellátó szervre (függetlenül attól, hogy 
milyen adatokat dolgoz fel). 

Az intézmény adatvédelmi tisztviselőt nem alkalmaz. 
 
 
A szabályzat hatálya 
 

E szabályzat visszavonásig érvényes, hatálya kiterjed az intézmény  
alkalmazottaira. 
 

Dátum: 2024. 01.01. 
 
 
 

Csáthy Tamás  

 főigazgató 

 

 

 

 



A szabályzat célja 
 

E szabályzat célja, hogy  biztosítsa a személyes adatok megfelelő kezelését. 

Az intézmény tevékenysége során teljes mértékben meg kíván felelni a személyes adatok 
kezelésére vonatkozó jogszabályi előírásoknak, különösen az Európai Parlament és a 
Tanács (EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak. 

A szabályzat kiadásának fontos célja továbbá, hogy megismerésével és betartásával az 
intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését 
jogszerűen végezni. 

 
 

Lényeges fogalmak, meghatározások 
 
 

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Európai Unió új Adatvédelmi 
Rendelete. 
 

- adatkezelő: Az a természetes vagy jogi személy, amely a személyes adatok 
kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza. 
 

- adatkezelés: A személyes adatokon vagy adatállományokon végzett bármely 
művelet vagy műveletek összessége. Például: gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, 
tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, 
felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 
hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, 
törlés, illetve megsemmisítés. 
 

- adatfeldolgozó: Az a természetes vagy jogi személy, amely az adatkezelő 
nevében személyes adatokat kezel. 
 

- személyes adat: Azonosított vagy azonosítható természetes személyre  
vonatkozó bármely információ. Azonosítható az a természetes személy, aki 
közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 
helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, 
fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságra 
vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható. 
 
harmadik fél: Az a természetes vagy jogi személy, amely nem azonos az érintettel, 
az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az 
adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok 
kezelésére felhatalmazást kaptak. 
 
 
 

 



az érintett hozzájárulása: Az érintett akaratának önkéntes, konkrét és 
megfelelő tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az 
érintett nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet 
útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez. 

 

az adatkezelés korlátozása: A tárolt személyes adatok megjelölése 
jövőbeli kezelésük korlátozása céljából. 

 
 

nyilvántartási rendszer: A személyes adatok bármely módon tagolt állománya, 
amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető. 

 
adatvédelmi incidens: A biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt 
vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes 
megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az 
azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

 

Az adatkezelés irányelvei 

A személyes adatok kezelését jogszerűen,  valamint az érintett számára átlátható módon 
kell végezni. 

A személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történhet. 

A személyes adatok kezelésének célja megfelelő és releváns legyen, és csak a szükséges 
mértékű lehet. 

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniük. A pontatlan személyes 
adatokat haladéktalanul törölni kell. 

A személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, hogy az érintettek 
azonosítását csak szükséges ideig tegye lehetővé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig 
történő tárolására csak akkor kerülhet sor, ha a tárolás közérdekű archiválás céljából, 
tudományos és történelmi kutatás célból vagy statisztikai célból történik. 

A személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy 
szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő 
biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, 
megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 

Az adatvédelem elveit minden azonosított vagy azonosítható természetes személyre 
vonatkozó információ esetében alkalmazni kell. 

Az intézmény adatkezelést végző alkalmazottjai fegyelmi, kártérítési, szabálysértési és 
büntetőjogi felelősséggel tartoznak a személyes adatok jogszerű kezeléséért. Amennyiben 
az alkalmazottak tudomást szereznek arról, hogy az általuk kezelt személyes adat hibás, 
hiányos vagy időszerűtlen, kötelesek azt helyesbíteni, vagy helyesbítését az adat 
rögzítéséért felelős munkatársnál kezdeményezni. 

 



Személyes adatok kezelése 

A munkáltató a köznevelési foglalkoztatottról alapnyilvántartást köteles vezetni. 
 

Nyilvánosságra hozható adatok: 
 

Az alapnyilvántartás adatai közül közérdekű adatnak minősül: 
 

• A munkáltató megnevezése, 
• a köznevelési foglakoztatott neve, továbbá 
• a besorolására vonatkozó adatok. 

Ezeket a köznevelési foglalkoztatott előzetes tudta és beleegyezése nélkül is nyilvánosságra 
lehet hozni. 

 

Garanciális szabályok: 
 

Statisztikai célra csak személyazonosításra alkalmatlan módon szolgáltathat 
adatot a munkáltató. 

Az alapnyilvántartásba történő betekintésre, illetőleg az alapnyilvántartásból                   történő 
adat átvételére a köznevelési foglalkoztatotton kívül a következők jogosultak: 

• a köznevelési foglalkoztatott felettese, 
• feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 
• a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 
• munkaügyi, polgárjogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 
• a köznevelési foglalkoztatott ellen indult büntető eljárásban a nyomozó 

hatóság, az ügyész és a  bíróság, 
• a személyzeti munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 
• az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket 

kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

Az alapnyilvántartásból történő adatátvételre az előbb felsorolt személyek is csak a 
rájuk vonatkozó jogszabályban meghatározott feladataik ellátása céljából jogosultak. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás kilenc adatköre 
 

Adatkör Tartalma 
 
 
 
 
 
 
 
1. adatkör 

• A köznevelési foglalkoztatott neve, leánykori neve, 
• születési helye, ideje, 
• anyja neve, 
• OM azonosítója, 
• TAJ száma, 
• adóazonosító jele, 
• lakhelye, (tartózkodási helye) 
• telefonszáma, 
• családi állapota, 



• gyerekeinek születési ideje, 
• az egyéb eltartottak száma, 
• az eltartás kezdetének időpontja. 

 
 
 
 
 
2. adatkör 

• A köznevelési foglalkoztatott legmagasabb iskolai végzettsége, (több 
végzettség esetén                  valamennyi) 

• szakképzettségei, 
• iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítései, 
• meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai, 
• tudományos fokozata, 
• az idegen nyelv ismeretére vonatkozó adatok. 

 
 
3. adatkör 

• Korábbi munkaviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 
• a munkahely megnevezése, 
• a megszűnés módja, 
• a megszűnés időpontja. 

 
 
 
4. adatkör 

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének időpontja, 
• a köznevelési foglalkoztatott állampolgársága, 
• az erkölcsi bizonyítvány száma, kelte, 
• a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául 

szolgáló időtartamok. 
 
 
 
 
 
 
5. adatkör 

• A köznevelési foglalkoztatottat alkalmazó szerv neve, székhelye, 
statisztikai számjele, 

• e szervnél a jogviszony kezdete, 
• a köznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolása, 
• besorolásának időpontja, 
• vezetői megbízása, 
• FEOR száma, 
• oktatási azonosítója, 
• a címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai, 
• minősítések időpontja és tartalma, 
• a köznevelési foglalkoztatott hatályos fegyelmi büntetése. 

 

6. adatkör • Személyi juttatások. 

 
7. adatkör 

• A köznevelési foglalkoztatott munkából való távollétének jogcíme, 
• időtartama. 

 

8. adatkör 
• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnésének időpontja, 
• a végleges és a határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, 
• a végkielégítés adatai. 

 
9. adatkör 

• A köznevelési foglalkoztatott munkavégzésére irányuló egyéb 
jogviszonyával összefüggő  adatok. 

 



Magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója kezeli a felsorolt adatokat. 
 
 
 

A tanulók, gyermekek adatai: 
 

E törvény alapján nyilvántartott adatok: 
 

• Tanuló, gyermek neve, születési helye és ideje, 
• állampolgársága, 
• állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, 
• nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás 

jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 
• OM azonosítója, 
• szülő neve, állandó és ideiglenes lakásának címe, telefonszáma, 
• a gyermek iskolai fejlődésével kapcsolatos adatok, 
• sajátos nevelési igényű gyermek fogyatékosságára vonatkozó adatok, 

• gyermekbalesetre vonatkozó adatok. 

 
 
Az adatok továbbíthatók: 
 

• A fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 
nemzetbiztonsági szolgálat részére 

• A gyermek és ifjúságvédelemmel foglalkozó intézménynek a gyermek, tanuló 
veszélyeztetettségének feltárása érdekében. 

• Intézményünk nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek jogszabályokban biztosított 
kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek.  

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és 
a kedvezményre való jogosultsága. 

Adatkezelés az iskolában 
 

A pedagógust és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottakat titoktartási 
kötelezettség terheli a gyermekkel, tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, 
adatot, információt illetően, amelyről a hivatásának ellátása során szerzett tudomást.  
E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásának idejétől, annak 
megszűnése után, határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik 
arra az esetre, ha ez alól a szülővel történő közlés tekintetében a szülő írásban felmentést 
ad. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletre, a nevelőtestület 
tagjainak egymás közti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésére. 



A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e törvény alapján 
kezelhetők és továbbíthatók. A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt 
vesznek a nevelőtestület ülésén. 

A köznevelési intézmények a gyermekek, tanulók személyes adatait csak pedagógiai célból, 
pedagógia célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek és 
ifjúságvédelmi célból, iskola-egészségügyi célból, az e törvényben meghatározott 
nyilvántartások vezetése céljából, már folyamatban lévő büntetőeljárásban, szabálysértési 
eljárásban, a büntethetőség és felelősségre vonás mértékének megállapítása céljából, a 
célnak megfelelő mértékben célhoz kötötten kezelhetik. A pedagógus, illetve a nevelő-
oktató munkát segítő alkalmazott az iskola vezetője, a gyermekek védelméről és a 
gyámügyi igazgatásról szóló törvényre tekintettel - köteles az illetékes gyermekjóléti 
szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek súlyos 
veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adat továbbításhoz az érintett, 
illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 
szükséges. 

A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait, csak a foglalkoztatással, 
juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári 
jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e 
törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 
célhoz kötötten kezelheti. 

Adattovábbításra az intézmény vezetője és a meghatalmazás keretei között - az általa 
meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

Az intézmény adatkezelési és továbbítási rendjét ebben a szabályzatban kell 
meghatározni. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.  

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt tájékoztatni kell arról, hogy az 
adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. A gyermek önkéntes 
adatszolgáltatásban történő bevonásához be kell szerezni a szülő engedélyét. 

 
 
Az adatkezelés jogszerűsége 
 

A személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha az alábbiak valamelyike teljesül: 
 
• Az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét 

célból történő kezeléséhez, 

• az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az 
egyik fél, vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő 
lépések megtételéhez szükséges, 

• az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges, 



• az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú 
érdekeinek védelme miatt szükséges, 

• az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 
gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges, 

• az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek 
érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha ezen érdekkel szemben elsőbbséget 
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvető jogai, amelyek személyes adatok 
védelmét teszik szükségessé, különösen, ha az érintett tanuló vagy gyermek. 

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerűnek minősül, ha arra valamely szerződés 
vagy szerződéskötési szándék keretében van szükség. 

Ha az adatkezelésre az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése keretében 
kerül sor, vagy ha az közérdekű feladat végrehajtásához, illetve közhatalmi jogosítvány 
gyakorlásához szükséges, az adatkezelésnek az uniós jogban vagy valamely tagállam 
jogában foglalt jogalappal kell rendelkeznie. 

Az adatkezelést jogszerűnek kell tekinteni akkor, amikor az érintett életének vagy más 
fent említett természetes személy érdekeinek védelmében történik. Más természetes 
személy létfontosságú érdekeire hivatkozással személyes adatkezelésre elvben csak akkor 
kerülhet sor, ha a szóban forgó adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhető. 

A személyes adatkezelés néhány típusa szolgálhat egyszerre fontos közérdeket és az érintett 
létfontosságú érdekeit is, például olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitárius 
okokból, ideértve, ha arra a járványok és terjedéseik nyomon követéséhez, ha humanitárius 

vészhelyzetben, különösen természeti vagy ember által okozott katasztrófák esetében van 
szükség. 

 
 

Az érintett személy hozzájárulása, feltételek 
 
• Amennyiben az adatkezelés hozzájáruláson alapul, az adatkezelőnek – ha kérik, 

igazolnia kell, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzájárult. 
• Ha az érintett hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely 

más ügyekre is vonatkozik, a hozzájárulás iránti kérelmet ezektől a más ügyektől 
egyértelműen megkülönböztethető módon kell közölni. 

• Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 
visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 
jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A 
hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint 
annak megadását. 

 



• Annak megállapítása során, hogy a hozzájárulás önkéntes-e, a lehető legnagyobb 
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a szerződés teljesítésének 
beleértve a szolgáltatások nyújtását is feltételéül szabták-e az olyan személyes 
adatok kezeléséhez való hozzájárulást, amelyek nem szükségesek a szerződés 
teljesítéséhez. 

• Közvetlenül a tanulóknak ajánlott információs társadalommal összefüggő 
szolgáltatások vonatkozásában végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha 
a tanuló 16. életévét betöltötte. A 16. életévét be nem töltött gyermek, tanuló esetén, 
a diákok személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerű, ha a 
hozzájárulást a szülői felügyeletet gyakorló személy adta meg, illetve engedélyezte. 

A faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy világnézeti 
meggyőződésre  utaló személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi 
azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a természetes 
személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatkozó személyes  adatok 
kezelése tilos.   

A büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó határozatokra és a bűncselekményekre, 
illetve a kapcsolódó biztonsági intézkedésekre vonatkozó személyes adatok kezelésére 
kizárólag abban az esetben kerülhet sor, ha az közhatalmi szerv adatkezelésében történik. 

 
Azonosítást nem igénylő adatkezelés 

 
Ha azok a célok, amelyekből az adatkezelő a személyes adatokat kezeli, nem vagy már nem 
teszik szükségessé az érintettnek az adatkezelő általi azonosítását, az adatkezelő nem köteles 
kiegészítő információkat megőrizni. 

Ha az adatkezelő bizonyítani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonosítsa az 
érintettet, erről lehetőség szerint őt megfelelő módon köteles tájékoztatni. 

 
Az érintett személy tájékoztatása, jogai 

 
A tisztességes és átlátható adatkezelés elve megköveteli, hogy az érintett tájékoztatást kapjon 
az adatkezelés tényéről és céljairól. 

Ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik, az érintettet arról is tájékoztatni kell, hogy 
köteles-e a személyes adatokat közölni, valamint, hogy az adatszolgáltatás elmaradása milyen 
következményekkel jár. Ezeket az információkat szabványosított ikonokkal is ki lehet 
egészíteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésről jól látható, könnyen 
érthető és jól olvasható formában általános tájékoztatást kapjon. 

Az érintettre vonatkozó személyes adatok kezelésével összefüggő tájékoztatást az adatgyűjtés 
időpontjában kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettől, 
hanem más forrásból gyűjtötték, az ügy körülményeit figyelembe véve, észszerű határidőn 
belül kell rendelkezésre bocsátani. 



Az érintett jogosult, hogy hozzáférjen a rá vonatkozóan gyűjtött adatokhoz, valamint arra, 
hogy egyszerűen és észszerű időközönként, az adatkezelés jogszerűségének megállapítása és 
ellenőrzése érdekében gyakorolja e jogát. Minden érintett számára biztosítani kell a jogot 
arra, hogy megismerje különösen a személyes adatok kezelésének céljait, továbbá ha 
lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen időtartamra vonatkozik. 

Az érintett jogosult különösen arra, hogy személyes adatait töröljék és a továbbiakban ne 
kezeljék, ha a személyes adatok gyűjtésére vagy más módon való kezelésére az adatkezelés 
eredeti céljaival összefüggésben már nincs szükség, vagy ha az érintettek visszavonták az 
adatok kezeléséhez adott hozzájárulásukat. 

Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett 
számára biztosítani kell a jogot arra, hogy bármikor díjmentesen tiltakozzon a rá vonatkozó 
személyes adatok e célból történő kezelése ellen. 

 
A személyes adatok felülvizsgálata 

 
Annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra 
korlátozódjon, az adatkezelő törlési vagy rendszeres felülvizsgálatai határidőket állapít 
meg, ami intézményünk esetében egy év. 

 
 

Az adatkezelő feladatai 
 

Az adatkezelő a jogszerű adatkezelés érdekében megfelelő belső adatvédelmi szabályokat 
alkalmaz. Ez a szabályozás kiterjed az adatkezelő hatáskörére és felelősségére. 

Az adatkezelő kötelessége, hogy megfelelő és hatékony intézkedéseket hajtson végre, 
valamint, hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatályos 
jogszabályoknak megfelelnek. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok 
 

A tájékoztatás kéréséhez való jog 
 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tájékoztatást kérhet arról, hogy az 
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen 
forrásból, mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül, a 
megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

A helyesbítéshez való jog 
 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti bármely adatának 
módosítását. Erről kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül intézkedni kell 
és a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 



 

A törléshez való jog 
 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának törlését. 
Kérelmére ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell tenni és a megadott 
elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

A zároláshoz, korlátozáshoz való jog 
 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatainak zárolását. A zárolás 
addig tart, amíg a megjelölt indok szükségessé teszi az adatok tárolását. A kérelemre ezt 
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell tenni és a megadott elérhetőségre 
tájékoztatást kell küldeni. 

A tiltakozáshoz való jog 
 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tiltakozhat az adatkezelés ellen. A 
tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 napon 
belül meg kell vizsgálni, annak megalapozottsága kérdésében döntést kell hozni és a döntésről 
a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos iogérvényesítési lehetőség  

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 
Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5. 
Cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c 
Telefon: +36 (1) 391-1400 
Fax:+36(1)391-1410 
E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu 
URL https://naih.hu 
koordináták: É 47°30'56"; K 18°59'57" 

 
Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatátvevő az adatkezelő ellen bírósághoz 
fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. A pert az érintett - választása szerint - a 
lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindíthatja. 

 
 

Az intézmény feladatai a megfelelő adatvédelem érdekében 
 

 
• Biztosítjuk a szakmai felkészültséget a jogszabályoknak való megfeleléshez. 

Elengedhetetlen a munkatársak szakmai felkészítése és a szabályzat 
megismertetése. 
 

• Elengedhetetlen az adatkezelésben érintett személy megfelelő tájékoztatása. 
 
 



 
• Az érintett személynek nyújtott tájékoztatás tömör, könnyen hozzáférhető és 

könnyen érthető kell, hogy legyen, ezért azt világos és közérthető nyelven kell 
megfogalmazni és megjeleníteni. 
 

• Az átlátható adatkezelés követelménye, hogy az érintett személy tájékoztatást 
kapjon az adatkezelés tényéről és céljairól. A tájékoztatást az adatkezelés 
megkezdése előtt kell megadni és a tájékoztatáshoz való jog az adatkezelés során annak 
megszűnéséig megilleti az érintettet. 

 
• A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozása esetén bejelentési 

kötelezettség keletkezik a felügyelő hatóság felé. Az adatkezelőnek indokolatlan 
késedelem nélkül-ha lehetséges, legkésőbb 72 órával azután, hogy az adatvédelmi 
incidens a tudomására jutott, - meg kell tenni a bejelentést a felügyeleti hatóságnak, 
kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal a 
természetes személy jogait tekintve. 

• Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelőnek az adatkezelést megelőzően 
adatvédelmi hatásvizsgálatot lefolytatni. A hatásvizsgálat során meg kell vizsgálni, 
hogy a tervezett adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan 
érintik. Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat megállapítja, hogy az adatkezelés 
valószínűsíthetően magas kockázattal jár, a személyes adatok kezelését 
megelőzően az adatkezelőnek konzultálnia kell a felügyeleti hatósággal. 

 

Adatbiztonság 
 

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 
véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 
hozzáférhetetlenné válás ellen. 

A nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében megfelelő 
technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok közvetlenül 
ne legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 

Adatvédelmi Incidens 
 

Az adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 
módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi. 
 
 
 



Az adatvédelmi incidens megfelelő és kellő idejű intézkedés hiányában fizikai, vagyoni 
vagy nem vagyoni károkat okozhat a természetes személyeknek, többek között a személyes 
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlátozását, a hátrányos 
megkülönböztetést, a személyazonosság-lopást vagy a személyazonossággal való 
visszaélést. Az érintett személyt késedelem nélkül tájékoztatni kell, ha az adatvédelmi 
incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személy jogaira és 
szabadságára nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a szükséges óvintézkedéseket. 

Ügyviteli és nyilvántartás célú adatkezelés 
 

A közoktatás információs rendszere. 
 

A közoktatás információs rendszere- központi nyilvántartás keretében fenntartói, 
intézményi, foglalkoztatási, gyermek, tanulói adatokat tartalmaz. A közoktatás információs 
rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzájárulása esetén, illetve 
az érdekelt egyidejű értesítése mellett adható ki. 

A közoktatás információs rendszerébe kötelesek adatot szolgáltatni az intézmények az 
előírásoknak megfelelően. 

Az intézmény a tevékenységéhez tartozó esetekben illetve ügyviteli és nyilvántartási célból 
személyes adatokat is kezelhet. 

Az adatkezelés alapjául az érintett személy megfelelő tájékoztatásán alapuló önkéntes és 
határozott hozzájárulás szolgál. A részletes tájékoztatás - amely kiterjed az adatkezelés 
céljára, jogalapjára és időtartamára valamint az érintett személy jogaira - után az érintettet 
figyelmeztetni kell az adatkezelés önkéntes jellegére. Az adatkezeléshez való hozzájárulást 
írásban rögzíteni kell. 

 
 

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés az alábbi célokat szolgálja: 
 

• Az intézmény tagjainak és munkavállalóinak adatkezelése, amely jogszabályi 
kötelezettségen alapul, 

• az intézménnyel megbízási jogviszonyban álló személyek adatkezelése 
kapcsolattartási, elszámolási és nyilvántartási célból, 

• az intézménnyel üzleti kapcsolatban álló más intézmények, intézmények és 
vállalkozások kapcsolattartói adatai, amelyek természetes személyek elérhetőségi 
és azonosítási adatai is lehetnek. 

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészről jogszabályi kötelezettségen alapul, másrészről 
pedig az érintett személy kifejezetten hozzájárult adatai kezeléséhez (például 
munkaszerződés céljából vagy weboldalon partnerként regisztrált, stb.) 

 



A intézményhez írásos formában eljuttatott - személyes adatokat is tartalmazó - 
dokumentumok (például önéletrajz, álláskeresési jelentkezés, egyéb beadvány, stb.) esetében 
az érintett személy hozzájárulását vélelmezni kell.  

Az ügy lezárulta után további felhasználásra vonatkozó hozzájárulás hiányában - az 
iratokat meg kell semmisíteni. A megsemmisítés tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

Az ügyviteli célú adatkezelés esetében a személyes adatok kizárólag az adott ügy irataiban 
és a nyilvántartásokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjául szolgáló 
irat selejtezéséig tart. 

 

Egyéb célból történő adatkezelés 
 

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kíván végezni, amely ebben a 
szabályzatban nem szerepel, előzetesen ezen belső szabályzatát kell megfelelően 
kiegészíteni, illetve az új adatkezelési célnak megfelelő rész-szabályokat hozzákapcsolni. 

A szabályzathoz tartozó egyéb dokumentumok 
 

Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzathoz kell kapcsolni és azzal együtt kezelni 
azokat a dokumentumokat és szabályozásokat, amelyek például az adatkezeléshez 
hozzájáruló írásbeli nyilatkozatot tartalmazzák vagy például weboldalak esetén a 
kötelező adatkezelési tájékoztatót írják le. 

 
 

Az adatkezelés alapjául szolgáló jogszabályok 
 

1.     AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet). 
2. 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról. 
3. A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 
évi LXVI. törvény. 
 4. A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló   
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet. 

5. 2001. évi CVIII. törvény az elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az 
információs társadalommal összefüggő szolgáltatások egyes kérdéseiről. 

 
   6. 2003. évi C. törvény az elektronikus hírközlésről 

 
 



Mellékletek: 
 
 

Adatkezelési hozzájáruló nyilatkozat 
 

Alulírott ........................................................ (szülő) hozzájárulok, hogy 
gyermekem ................................................................... (név, osztály) 
.............................................................................. (osztálykiránduláson) részt vehessen. 

 
Gyermekem adatai: 

 
Név: ....................................................................... 
Törvényes képviselője: ....................................................................... 
Anyja neve: ....................................................................... 
Lakcíme: ....................................................................... 

 
A személyes adatok kezelése tekintetében a főbb irányadó jogszabályok, a természetes 
személyeknek, a személyes adatok kezeléséről szóló az Európai Parlament és a Tanács 
(EU) 2016/679 rendelete (GDPR), illetve az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. Törvény (lnfotv.). 

Az oktatási intézmények kötelesek a tanulók törvényes képviselőjét tájékoztatni, hogy 
a velük tanulói jogviszonyban lévő tanulók adatait a GDPR rendelet elvárásainak 
megfelelően kezelik. Az osztálykiránduláson résztvevő tanuló adatait megfelelő módon 
kezeli. Esetlegesen az iskola az általa működtetett honlapra a tanuló törvényes 
képviselőjének jóváhagyásával a tanuló nevét és a róla készült fényképet 
nyilvánosságra hozhatja. 

A gyermek törvényes képviselőjének jogában áll bármikor ezen nyilatkozatot visszavonni. 
 

Ön kijelenti, hogy a fenti tájékoztatást megértette, és ezen hozzájáruló nyilatkozat 
aláírásával önkéntesen és minden külső befolyástól mentesen hozzájárul a saját és 
gyermeke személyes adatait érintő adatkezeléshez. 

 
 

....................., 202.................................. 
 
 
 

Törvényes képviselő aláírás
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A főigazgató helyettes munkaköri leírása: 
 
A főigazgató helyettes, az iskola munkájának tervezését, szervezését és ellenőrzését végző pedagógus. 
Pedagógiai, személyzeti, tanügy igazgatási, tevékenységet végez. 
Kapcsolatban áll a felügyeleti szervekkel, esetenként képviseli az intézményt.  
Felelős a rá bízott terület valamennyi tevékenységét érintően az érvényes jogszabályok betartásáért és 
betartatásáért. 
Irányítja és szervezi az iskola szakmai munkáját. 
Ellátja, illetve irányítja a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az iskolában. 
Ellátja a főigazgató által ráruházott feladatokat. 
Ellátja a főigazgató helyettesítését. 

 
Általános feladatok 

- Vezeti a nevelőtestületet.  
- Elkészíti az iskola terveit. Közreműködik az intézmény dokumentumainak és Munkatervének 

elkészítésében. 
- Szervezi és ellenőrzi az éves Munkaterv szerinti működést. 
- Aláírási jogkört gyakorol a főigazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozás és 

más teljesítési kötelezettség esetén. 
- Javaslatot készít a hatáskörébe tartozó pedagógusok minősítésére. 
- Felügyeli az egész napos iskola működésével kapcsolatos teendőket. 
- Folyamatosan ellenőrzi kollégái munkaidőre és a tanórák pontos megtartására vonatkozó 

munkáját. 
- Koordinálja a nevelőtestület tagjainak tanfolyamokon való kötelező részvételét és a választott 

továbbtanulási tevékenységeket. Gondoskodik a törvényi kötelezettségek betartásáról. 
- Előkészíti az iskola nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntéseket, gondoskodik a döntések 

törvényes szavazásáról és végrehajtásuk szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről.  
- Együttműködik a Szülői szervezettel és a Diákönkormányzattal.  
- Felel az iskolára vonatkozóan az adatvédelmi szabályok betartatásáért.  
- Minden tevékenységében ügyel a határidők pontos betartására. 

 
 
 
 
 
Tanulásszervezés és irányítás: 
 

- Elkészíti a tantárgyfelosztási javaslatot.  
- Elkészíti az órarend javaslatot és az órarendet a tanév folyamán karban tartja. 
- Szervezi és lebonyolítja a javító, osztályozó és év végi záró vizsgákat. 
- Irányítja, és figyelemmel kíséri a tanulócsoportok életét, fejlődését.  
- A tanárok akadályoztatása esetén gondoskodik a helyettesítésről. 
- Szervezi és ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, az ebédeltetés, valamint 

az iskolabusz ügyeleti rendjét. 
- Ellenőrzi a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, valamint 

az anyakönyvek és a naplók pontos vezetését. 
- Koordinálja és ellenőrzi a munkaközösségek működését. 
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- Első fokon dönt a tanulók ügyeiben (felvétel, elbocsátás, kizárás, felelősségre vonás).  
- Látogatja, értékeli és elemzi a foglalkozásokat, tanórákat.  
- Szervezi a tehetséges tanulók kiválasztását, számukra fejlesztő programok kidolgozását.  
- Szervezi és irányítja az egyéni korrekcióra szoruló tanulók hátránykompenzálást, fejlesztését.  
- Szervezi és koordinálja más szakembereknek az iskolában végzendő munkáját.  
- Elvégzi a hozzá forduló tanulók és szülők, valamint a teljes tanulói és szülői kört érintő 

tájékoztatást, informálást.  
 
Fejlesztő pedagógiai tevékenység 

- Irányítja és szervezi a tantárgyi programokhoz a tanítási programok adaptálását, kidolgozását.  
 
A szabadidős tevékenységek szervezéséhez és irányításához kapcsolódó tanulás szervezése 

- Tervezi az iskola pedagógiai programjához kapcsolódó tanórán kívüli tevékenységet.  
- Tervezi az iskola hagyományok körébe tartozó foglalkozásokat.   
 

Az iskolán kívüli közművelődési folyamatokhoz kapcsolódó tanulás szervezése 
- Tervezi az iskolán kívüli közművelődési folyamatokhoz kapcsolódó tanulást.  

 
Pedagógiai megfigyelések, kísérletek, mérések 

- Irányítja és szervezi az új tantárgyak és tananyagrendszerek kísérleti kipróbálását.  
- Ellátja az országos mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgáltatási feladatokat. 

 
2.1. Szakember-utánpótlás 

- Működteti a gyakornoki rendszert.  
- Felügyeli a gyakornoki dokumentumok elkészítését. 

 
Tanügyigazgatás 

- A főigazgatóval egyeztetve kezdeményezi a sajátos nevelési igényű tanulók szakértői 
véleményének, iskolakijelölésének a biztosítását.  

- A főigazgatóval egyeztetve kezdeményezi az esedékes Szakértői Bizottsági felülvizsgálatokat.  
- Megszervezi és ellenőrzi az iskola statisztikai adatszolgáltatásra vonatkozó kötelezettségeit, 

ügyel a határidők betartására. 
 
Gazdálkodás 

- Felügyeli a tankönyv és taneszköz ellátással kapcsolatos iskolai teendőket. 
- Kezdeményezi, és a főigazgatóval egyezteti a szakmai munkához szükséges szolgáltatások és 

eszközök beszerzésének tervezését és vásárlását.  
- Gondoskodik a vagyonvédelemről.  

 
Pályázatok 

- Figyeli az iskola munkájára vonatkozó pályázati kiírásokat, és szervezi – a megfelelő 
szakemberek bevonásával – azok benyújtását.  

 
Egészségvédelem 

 
- Irányítja a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésére irányuló tevékenységet.  
- Ellenőrzi az egészségvédelmi munkát. 
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Gyermek- és ifjúságvédelem 

- Kapcsolatot tart fenn a gyámügyi szervekkel, nevelőszülőkkel, valamint az illetékes 
Gyermekjóléti- és Családsegítő szolgálatokkal.  

- Gyermek- és ifjúságvédelmi kérdésekben kompetens szakemberekkel (pszichológus, 
pszichiáter, stb.) együttműködve a prevenció érdekében programokat készít, illetve 
továbbképzést szervez (vagy tart) a pedagógusok és a szülők számára a problémák jobb 
megismerése és elemzése céljából. 

  
Munka- és tűzvédelem 
- Gondoskodik a tűz- és vagyonvédelmi, illetve munkavédelmi előírások betartásáról. 
 
Felelősség: 
- Felelősséggel tartozik a tanulók testi, lelki fejlődéséért, tanulmányi munkájukhoz szükséges 

feltételek biztosításáért, személyiségi jogaik érvényesüléséért. 
- Felelősséggel tartozik a leltárnyilvántartásból név szerint rá terhelt eszközök, tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért, valamint az általa használt iskolai eszközökért.  
 

Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény 
érdekében a felettese megbízza.  
 

 
 
Az intézményegység vezető munkaköri leírása: 
 
Az intézményegység vezető, a rá bízott ellátási terület munkájának tervezését, szervezését és 
ellenőrzését végző pedagógus. Pedagógiai, személyzeti, tanügy igazgatási, tevékenységet végez. 
Kapcsolatban áll a felügyeleti szervekkel, esetenként képviseli az intézményt.  
Felelős az intézményegység valamennyi tevékenységét érintően az érvényes jogszabályok betartásáért 
és betartatásáért. 
Irányítja és szervezi intézményegysége szakmai munkáját. 
Ellátja, illetve irányítja a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az intézményegységben. 
Ellátja a főigazgató által ráruházott feladatokat. 
Ellátja a főigazgató helyettesítését. 

 
Általános feladatok 

- Vezeti a Nevelőtestületet.  
- Elkészíti az intézményegység terveit. Közreműködik az intézmény dokumentumainak és 

Munkatervének elkészítésében. 
- Szervezi és ellenőrzi az éves Munkaterv szerinti működést. 
- Aláírási jogkört gyakorol a főigazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozás és 

más teljesítési kötelezettség esetén. 
- Javaslatot készít a hatáskörébe tartozó pedagógusok minősítésére. 
- Folyamatosan ellenőrzi kollégái munkaidőre és a tanórák pontos megtartására vonatkozó 

munkáját. 
- Koordinálja a nevelőtestület tagjainak tanfolyamokon való kötelező részvételét és a választott 

továbbtanulási tevékenységeket. Gondoskodik a törvényi kötelezettségek betartásáról. 
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- Előkészíti az intézményegység nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntéseket, gondoskodik 
a döntések törvényes szavazásáról és végrehajtásuk szakszerű megszervezéséről és 
ellenőrzéséről.  

- Együttműködik a Szülői szervezettel és a Diákönkormányzattal.  
- Felel az intézményegységre vonatkozóan az adatvédelmi szabályok betartatásáért.  
- Minden tevékenységében ügyel a határidők pontos betartására. 

 
Tanulásszervezés és irányítás: 

- Elkészíti a tantárgyfelosztási javaslatot.  
- Elkészíti az órarend javaslatot és az órarendet a tanév folyamán karban tartja. 
- Szervezi és lebonyolítja a javító, osztályozó és év végi záró vizsgákat. 
- Irányítja, és figyelemmel kíséri a tanulócsoportok életét, fejlődését.  
- A pedagógusok akadályoztatása esetén gondoskodik a helyettesítésről. 
- Szervezi és ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, az ebédeltetés, valamint 

az iskolabusz ügyeleti rendjét. 
- Ellenőrzi a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, valamint 

az anyakönyvek és a naplók pontos vezetését. 
- Első fokon dönt a tanulók ügyeiben (felvétel, elbocsátás, kizárás, felelősségre vonás).  
- Látogatja, értékeli és elemzi a foglalkozásokat, tanórákat.  
- Szervezi a tehetséges tanulók kiválasztását, számukra fejlesztő programok kidolgozását.  
- Szervezi és irányítja az egyéni korrekcióra szoruló tanulók hátránykompenzálást, fejlesztését.  
- Szervezi és koordinálja más szakembereknek az iskolában végzendő munkáját.  
- Elvégzi a hozzá forduló tanulók és szülők, valamint a teljes tanulói és szülői kört érintő 

tájékoztatást, informálást.  
 
Fejlesztő pedagógiai tevékenység 

- Irányítja és szervezi a tantárgyi programokhoz a tanítási programok adaptálását, kidolgozását.  
 
A szabadidős tevékenységek szervezéséhez és irányításához kapcsolódó tanulás szervezése 

- Tervezi az iskola pedagógiai programjához kapcsolódó tanórán kívüli tevékenységet.  
- Tervezi az iskola hagyományok körébe tartozó foglalkozásokat.   
 

Az iskolán kívüli közművelődési folyamatokhoz kapcsolódó tanulás szervezése 
- Tervezi az iskolán kívüli közművelődési folyamatokhoz kapcsolódó tanulást.  

 
Pedagógiai megfigyelések, kísérletek, mérések 

- Irányítja és szervezi az új tantárgyak és tananyagrendszerek kísérleti kipróbálását.  
- Ellátja az országos mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgáltatási feladatokat. 

 
2.1. Szakember-utánpótlás 

- Működteti a gyakornoki rendszert.  
- Felügyeli a gyakornoki dokumentumok elkészítését. 

 
Tanügyigazgatás 

- A főigazgatóval egyeztetve kezdeményezi a sajátos nevelési igényű tanulók szakértői 
véleményének, iskolakijelölésének a biztosítását.  

- A főigazgatóval egyeztetve kezdeményezi az esedékes Szakértői Bizottsági felülvizsgálatokat.  
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- Megszervezi és ellenőrzi az intézményegység statisztikai adatszolgáltatásra vonatkozó 
kötelezettségeit, ügyel a határidők betartására. 

 
Gazdálkodás 

- Felügyeli a tankönyv és taneszköz ellátással kapcsolatos iskolai teendőket. 
- Kezdeményezi, és a főigazgatóval egyezteti a szakmai munkához szükséges szolgáltatások és 

eszközök beszerzésének tervezését és vásárlását.  
- Gondoskodik a vagyonvédelemről.  

 
Pályázatok 

- Figyeli az iskola munkájára vonatkozó pályázati kiírásokat, és szervezi – a megfelelő 
szakemberek bevonásával – azok benyújtását.  

 
Egészségvédelem 

 
- Irányítja a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésére irányuló tevékenységet.  
- Ellenőrzi az egészségvédelmi munkát. 

 
Gyermek- és ifjúságvédelem 

- Kapcsolatot tart fenn a gyámügyi szervekkel, nevelőszülőkkel, valamint az illetékes 
Gyermekjóléti- és Családsegítő szolgálatokkal.  

- Gyermek- és ifjúságvédelmi kérdésekben kompetens szakemberekkel (pszichológus, 
pszichiáter, stb.) együttműködve a prevenció érdekében programokat készít, illetve 
továbbképzést szervez (vagy tart) a pedagógusok és a szülők számára a problémák jobb 
megismerése és elemzése céljából. 

  
Munka- és tűzvédelem 
- Gondoskodik a tűz- és vagyonvédelmi, illetve munkavédelmi előírások betartásáról. 
 
Felelősség: 
- Felelősséggel tartozik a tanulók testi, lelki fejlődéséért, tanulmányi munkájukhoz szükséges 

feltételek biztosításáért, személyiségi jogaik érvényesüléséért. 
- Felelősséggel tartozik a leltárnyilvántartásból név szerint rá terhelt eszközök, tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért, valamint az általa használt iskolai eszközökért.  
 

Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény 
érdekében a felettese megbízza.  
 

 
 
A munkaközösség vezető munkaköri leírása: 
 
Hatásköre: Az általa vezetett munkaközösségre terjed ki. 
Jogköre:  

• Képviseli a munkaközösséget. 
• Irányítja a munkaközösség szakmai munkáját. 
• Ellenőrzi és értékeli a munkaközösség tagjainak munkáját. 
• Javaslatot tesz a vezetőség felé a szakterület fejlesztésére.  

Feladatai:  
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• Alapvető feladata, hogy összefogja és irányítja azoknak a feladatoknak a végrehajtását, 
amelyeket az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata a munkaközösségek feladataiként 
fogalmaz meg. 

• Elkészíti a munkaközösség éves munkatervét. 
• A munkaközösség tagjainak tanmenetét jóváhagyásra előterjeszti a főigazgatónak. 
• Belső továbbképzéseket, óralátogatásokat, bemutató tanításokat, szakmai-módszertani 

konzultációkat szervez. 
• A munkaközösség szakterületéhez tartozó tantárgyak körére vonatkozóan irányítja a 

követelményrendszer kialakítását, összehangolja a fejlesztéseket. 
• Javaslatot tesz a tárgyi feltételek fejlesztésére. 
• Tájékoztatja a munkaközösség tagjait az iskolavezetés döntéseiről, kikéri az iskolavezetés 

által felvetett kérdésekben a munkaközösségi tagok véleményét. 
• Tájékoztatja az iskolavezetést a munkaközösségi megbeszéléseken elhangzottakról, az ott 

hozott döntésekről. 
• Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai, módszertani munkáját, rendszeres óraterv-

megbeszélés, óralátogatás, -ellenőrzés, -értékelés formájában.   
• Félévenként írásban értékeli a munkaközösség tevékenységét. Közreműködik a főigazgatói 

beszámoló elkészítésében. 
• Figyelemmel kíséri a tanmenet időarányos teljesítését és a munkaközösség tagjainak 

értékelő munkáját.  
• Munkaközösségi megbeszéléseket tart. 
• Ellenőrzi a jogszabályok, az intézményi alapdokumentumok, valamint a közösen elfogadott 

pedagógiai, etikai alapelvek következetes betartását. 
• Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat és lehetőség szerint előkészíti a pályázatokat. 
• Figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak a továbbképzési tervben, valamint az éves 

beiskolázási programban való részvételét. 
• Szakterületén gondoskodik a tanulmányi versenyek kiírásáról és megszervezéséről. 

 
Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében 
a felettese megbízza.  
 
 

 
A  gyógypedagógus munkaköri leírása (Dunakeszi) 

 

A munkahely megnevezése: Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

Dunakeszi Telephelye 

A munkakör betöltésének feltétele: A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben előírt 

végzettség. 

A munkaidő beosztása: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában előírtak szerint. 

Közvetlen felettese: A tagintézmény-vezető 

Kapcsolati rendszer: közvetlen kapcsolatban áll a munkáját irányító főigazgatóval, a nevelőtestület 

tagjaival és munkatársaival. 
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A gyógypedagógus pedagógiai-szakmai feladatai: 

• Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, a sajátos nevelési igényű 

gyermekek óvodai nevelésének irányelvében foglaltak figyelembevételével, az Óvodai nevelés 

alapprogramja és helyi pedagógiai program alapján önállóan és felelősséggel végzi.  

• Azonosul a pedagógiai program, illetve a nevelési gyakorlat szellemiségével. 

• Feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden 

területre kiterjedően.  

• A heti kötelező óraszámán túl feladata: a gyerekekkel való foglalkozások előkészítése, tervező 

munka, írásos dokumentáció, kapcsolattartás a családokkal és egyéb partnerekkel 

• A nevelési gyakorlatnak megfelelően, és a szakmai tervezetben leírtak alapján tervezi, szervezi, 

irányítja, ellenőrzi a csoportokban folyó gyógypedagógiai munkát. 

• Felméri és értékeli a gyermekek fejlődését (a fejlődés félévi, év végi szöveges értékelése) 

• Minden gyermek számára egyéni, illetve csoportos fejlesztési tervet dolgoz ki, s ennek alapján 

fejleszti a gyermekeket. 

• Az adott feltételekre építve biztonságos körülményeket alakít ki a gyermekek testi-, lelki-, 

értelmi fejlődéséhez. 

• Levezeti, a csoportos foglalkozásokat irányítja, segíti a csoportban dolgozó munkatársak 

fejlesztő, nevelő, gondozó munkáját. 

• A nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz az intézményegység, a gyógypedagógiai óvodai 

csoportok pedagógiai munkájának fejlesztésében, a gyógypedagógiai óvodai értékeinek, 

pedagógiai munkájának másokkal történő megismertetésében, bemutatásában. 

• Nevelőmunkája során gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében megtesz minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a 

gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét. 

• Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

• Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a csoportban. 

• A csoportszobában, és a közös helyiségekben, az óvoda többi helyiségeivel harmonizáló, 

esztétikus környezetet teremt. 

• Megszervezi, és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket. 

• Minden nap kiviszi a gyermekeket a levegőre, amennyiben az időjárás engedi, a 

tevékenységeket is az udvaron szervezi. 

• Az adott feltételekre építve segíti a biztonságos körülmények kialakítását a gyermekek testi-, 

lelki-, értelmi fejlődéséhez. 

• Együttműködik a gyógypedagógiai fejlesztő-nevelő munkához kapcsolódó segítő más 

intézmények munkatársaival. 
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• Elősegíti a másság elfogadását a gyermekek, az óvoda dolgozói és a szülők körében egyaránt. 

• Bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatását elősegíti. 

• Előmozdítja a gyermekek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, törekszik azok betartására. 

• A gyermekeket egymás tiszteletére, szeretetére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra neveli. 

• A balesetvédelmi előírások betartásával, a veszélyhelyzetek feltárásával, és elhárításával 

mindent megtesz a gyermekek testi, lelki egészségének fejlesztése, és megóvása érdekében.  

• A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát, és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemben választ ad.  

• Tárgyilagosan, sokoldalúan, és változatos módszerekkel közvetíti, ismeri, és használja az 

információs és kommunikációs technológiák adta lehetőségeket. 

• Nevelőmunkáját a pedagógiai program nevelési gyakorlatának megfelelően végzi, a 

gyermekcsoporthoz, és azok életkorához igazítva szakszerűen megtervezi, irányítja a 

gyermekek tevékenységeit. 

• A csoportban folyó gyógypedagógiai munkához szükséges eszközöket, szemléltetőeszközöket 

készít. 

• A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket az 

idevonatkozó jogszabályok meghatároznak. 

• A törvényben megfogalmazott módon és időben eleget tesz a minősítési, valamint a 

tanfelügyeleti eljárás rá vonatkozó előírásainak. 

• Gyakorolja a reális önértékelést, önreflexiót. 

 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív feladatok 

• A nevelési gyakorlatnak megfelelően a csoportokban folyó gyógypedagógiai tervezési, 
szervezési munkában aktívan részt vesz. 

• A szervezeti és működési szabályzatban, az intézményegység házirendjében 
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyermekekkel, és azok 
szüleivel. 

• Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 
• Nyomon követi a gyermekek hiányzását, az igazolatlanul hiányzó gyermekek szüleit egy nap 

után telefonon megkeresi. Amennyiben nem járt sikerrel, jelzi közvetlen felettesének. 
• Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztási naplót. 
• Megfigyeléseivel, észrevételeivel segíti a gyermekek fejlődésének felmérését. 
• Az előírtak szerint szülői értekezleteket szervez. 
• Szükség szerint, hivatalos felkérésre pedagógiai szakvéleményt ír. 
• Szükség esetén közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 
• Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 
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• Lehetőségeihez mérten minden tőle elvárhatót megtesz a gyermek érdekében. 
• A kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra fordítja. 
• Az arányos és egyenletes feladatelosztás érdekében a tagóvoda-vezető eseti helyettesítést 

rendelhet el számára. 

 

 
Általános szabályok 
 
• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az intézményben. Akadályoztatása 

esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti feletteseit. 
•  Munkaidő alatt csak a tagóvoda-vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 
• Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, és balesetvédelmi, valamint az 

egészségügyi szabályokat.  
• Amennyiben a munkaideje alatt baleset történik, azonnal jelzi a tagóvoda-vezetőnek. 
• Amennyiben a munkaideje alatt bármilyen baleset történik az óvodapedagógus távollétében, a 

felelősség változatlanul őt terheli. 
• Gyermekek között nem használhat mobiltelefont (sms-ezésre sem)! (kivéve a rendkívüli esetet!) 
• A tagóvodák teljes területén tilos a dohányzás! 
• Felettesével a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet. (kivétel a rendkívüli esetet) 
• Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. 
• A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. 
• A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési 

felelősséggel tartozik. 
• Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és 

családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 
 
Különleges felelősségek 
 
Személyekért: 

• Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 
• Az intézmény nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, 

törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 
• Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

 
Vagyon: 

• Felelős az intézményben lévő iroda- és számítástechnikai berendezések rendeltetésszerű 
használatáért. 

 
Bizalmas információk: 

• A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 
információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, tanulói, szülői 
/ csak a szükséges mértékben – az intézmény vezetőjének utasítására tárhat fel. 

• Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 
 
Munkakörülmények: 

- Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 
mindenkor hatályos jogszabályok szellemében végzi. 

- Napi munkájában rendszeresen együttműködik az óvodapedagógusokkal, 
gyógypedagógusokkal, a titkársággal és az intézmény vezetőivel. 

-  
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Járandóság: 
- Bérbesorolás szerinti illetmény 

 
 
 
Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó feladatot, amellyel az intézmény érdekében a 
felettese megbízza. 
 

 

Készült: Dunakeszi 

Hatályos: visszavonásig 

 

……………………………………………… 

               Főigazgató  

 

A fenti munkaköri leírást elolvastam, és magamra kötelező érvényűnek tartom. 

Egy példányt a mai napon átvettem. 

 

Dunakeszi, …………………………… 

 

 

………………………………………………. 

Gyógypedagógus 

 

A szaktanár munkaköri leírása: 
 
Hatásköre: a képesítésének megfelelő tantárgyak tanítása. 
Jogköre:  

- A tananyag feldolgozási módszereinek megválasztása. 
- A tanulók teljesítményének értékelése.  

Feladatai:  
• A képesítésének megfelelő tantárgyak tanítása, ismeretek oktatása, a tantárgyfelosztás 

szerint beosztott, rábízott tanulók nevelése, tanítása a pedagógiai program és helyi 
tanterv alapján. A tantárgyfelosztásban szereplő tanulócsoporttal az óra- és 
teremrendben megjelölt helyen és időben a tanóra szakszerű megtartása. 

• Tanmenetet készít. 
• A tanórák megtartására módszertanilag és szakmailag egyaránt felkészül. 
• Gondoskodik a tanórák megtartásához szükséges eszközökről, és előkészíti azokat. 
• Ügyel a tanmenet szerinti haladásra. Lemaradás esetén – a főigazgató helyettes 

tájékoztatása mellett - tanév közben változtat a tanmenet eredeti ütemezésén. A 
tantárgyfelosztás, tanmenet és tanterv szerinti pedagógiai munkát végez az ehhez 
kapcsolódó előkészítés, óravezetés, nevelési-oktatási feladatok ellátásával.  

• Értékeli és minősíti a tanulók teljesítményét az iskolai Pedagógiai Programjában 
rögzített módon. Az elméleti tárgyak írásbeli beszámolóit legkésőbb a dolgozatírás 
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időpontját követő 10. tanítási napon értékelve kiadja a tanulóknak. Az írásbeli munkák 
selejtezésére a következő tanév végén sort kerít.  

• Nyilvántartja a hiányzókat, későket. A tantárgyára, illetve tantárgyaira vonatkozó 
követelményekről folyamatosan tájékoztatja a tanulókat.  

• Előkészíti a tanulók félévi, és tanév végi érdemjegyeinek lezárását. 
• Részt vesz a félévi és tanév végi osztályozó értekezleten. 
• Adminisztrációs kötelezettségeinek köteles eleget tenni (beírási napló, tanulmányi 

értesítő, ellenőrző). 
• Szükség esetén javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, fegyelmezésére.  
• A tanóráján rendet és fegyelmet tart. Minden tanórán ellenőrzi a tanterem rendjét. 
• Szaktanárként részt vesz a munkaközösség munkájában. 
• Részt vesz a nevelőtestület ülésein, fórumain. Megismeri az intézmény szakmai 

alapdokumentumait (Pedagógiai Program, Szervezeti és Működési Szabályzat, 
Házirend stb.), és részt vesz azok módosításában.  

• Együttműködik a munkaközösség-vezetőkkel javaslatok kidolgozásában, a döntés 
előkészítésében, a munkaterv megvalósításában.  

• Segédletet készít a javítóvizsgára való felkészüléshez. Meghatározza a számonkérésre 
kerülő feladatokat. 

• Figyelemmel kíséri a versenyre, vizsgára való jelentkezést. Javaslatot tesz a nevezésre 
és segíti a tanuló felkészülését. 

• Segíti a DÖK összekötő tanár munkáját. 
• Fejleszti szaktárgyi, módszertani és pedagógiai ismereteit, hétévente részt vesz a 

kötelező akkreditált program szerinti pedagógus továbbképzésen. 
• Évente baleset- és tűzvédelmi oktatáson vesz részt, az ott elsajátított ismeretek alapján 

végzi munkáját. 
• Szükség szerint tűz és munkavédelmi tájékoztatást tart. 
• Kezdeményezi, segíti a tanulók tanórán kívüli programjainak megvalósulását.  
• Biztosítja a tanulók testi épségének megóvását, erkölcsi és személyiség fejlődését. 
• Segíti a tanulói jogok érvényesülését. 
• Részt vesz az iskolai ünnepségeken, rendezvényeken az iskolai hagyományok 

ápolásában. 
• Ügyeletet lát el külön beosztás szerint. Vizsgafelügyeletet, versenyfelügyeletet lát el és 

felügyel az iskolai ünnepélyeken, rendezvényeken külön beosztás szerint. 
• Részt vesz a vizsgák lebonyolításában. 
• Részt vesz a fegyelmi tárgyalásokon, véleményt nyilvánít és szavaz a döntésben. 
• A főigazgató megbízásából részt vesz tanulmányi kiránduláson. 
• Az éves munkatervben meghatározott időpontokban fogadóórán a szülők 

rendelkezésére áll. Indokolt esetben, egyéb formában is keresi a szülővel a kapcsolatot. 
• A tanítás nélküli munkanapokon a munkatervben meghatározottak szerint vesz részt. 
• A tanulók, illetve a szülők és kollégák személyiségjogát érintő információkat megőrzi, 

egyéb esetben a közalkalmazotti és kapcsolódó törvényben foglaltak szerint jár el. 
• Szükség esetén az iskolavezetés utasítására helyettesítést végez, ügyeletet lát el, 

tanulócsoportot kísér. 
• Távolléte esetén az SZMSZ „A tanulók és a pedagógusok benntartózkodási rendje, 

munkaideje” fejezetben szereplő előírások szerint jár el. 
• Rongálás, vagy rongálódás esetén hibát jelez a vezetőség felé.  

Felelősség: 
• Felelősséggel tartozik a tanulók testi, lelki fejlődéséért, tanulmányi munkájukhoz 

szükséges feltételek biztosításáért, személyiségi jogaik érvényesüléséért. 
• Felelősséggel tartozik a leltárnyilvántartásból név szerint ráterhelt eszközök, tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért, valamint az általa használt iskolai 
eszközökért.  
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Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében 
a felettese megbízza.  
 

 
 
A tanító munkaköri leírása: 
Hatásköre: az általa vezetett tanuló csoportra terjed ki. 
Jogköre:  

• A tananyag feldolgozási módszereinek megválasztása. 
• A tanulók teljesítményének értékelése. 

Feladatai: 
I. Tanítás differenciált képességfejlesztéssel, ellenőrzés, értékelés: 

• A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalúan 
fejleszti egyéni képességeiket, objektíven és indoklással értékeli a tanulók teljesítményét. 

• Határidőre tanmenetet készít, tanóráira és foglalkozásaira gondosan és széleskörűen felkészül. 
• Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan 

szervezi, gondot fordít az életkori sajátosságokhoz illeszkedő fejlesztő foglalkoztatásra, az idő 
optimális kihasználására 

• Személtető eszközöket készít. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira építve, az érdeklődés 
felkeltésével életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, a képességek folyamatos fejlesztése 
mellett adja át. 

• A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez; egyéni segítségnyújtással 
biztosítja a továbbhaladást. Szükség esetén időben szakértői vizsgálatot kezdeményez. 

• Rendszeresen ellenőrzi, és motiváló hatással értékeli a gyerekek tanulmányi teljesítményeit. 
Megtartja az írásbeli és szóbeli gyakorlási formák egyensúlyát, az írásbeli feladatokat naponta 
ellenőrzi, javítja, és a tanulókkal együtt értékeli. 

 
II. Nevelés és felügyelet: 

• Változatos módszerekkel a pedagógiai program értékrendje szerint neveli, pozitív 
életszemlélettel irányítja a diákokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, 
munkafegyelme példát mutat a tanulók előtt. 

• Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlesztéséről, a 
balesetek megelőzéséről (nem hagy gyermeket felügyelet nélkül), óvja a gyermekek jogait, az 
emberi méltóságot, az esélyegyenlőséget. 

• Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, változatos, közös 
tevékenységekkel, indokolt esetben családlátogatásokkal. Fokozatosan szoktatja tanulóit az 
iskolai házirend betartására, biztosítja a türelmes, nyugodt légkörű környezetet. 

• Feladata a tanulás megszerettetése; a szellemi erőfeszítés örömforrásának felfedeztetése, 
valamint a spontán érdeklődés fenntartása, fejlesztése. 

• Odafigyelve, jelenlétével biztosítja, hogy a gyerekek a foglalkozások, és a tanórák közti 
szüneteiben egészséges körülmények között játszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad 
levegőn. Ügyeletet lát el. 

• Tanórán kívüli igényes, a természeti és társadalmi tájékozódást egyaránt szolgáló, szabadidős 
elfoglaltságot szervez. Gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés szabályait. 

• Tervszerűen végzi a tanulók szóbeli és írásbeli kommunikatív képességeinek, személyiségének 
fejlesztését: az együttműködési készség, önállóság, öntevékenység kialakítását. 

• Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztályát felkészíti, végrehajtja a rá osztott 
feladatokat, teendőket. 

• Jelzéssel él a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekekről a 
gyermek- és ifjúságvédelmi felelős felé.  

• A szülői értekezleteken, a közös és egyéni fogadóórákon, tájékoztatja a szülőket az iskola 
pedagógiai programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a gyerekeket érintő kérdésről 
(kihagyva az intézmény zárt, belső ügyeit). 
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III. Tanügyi feladatok: 
• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, szakszerűen végrehajtja 

a vezető és a helyettes utasításait.  
• Naponta 15 perccel az 1. órája előtt köteles munkahelyén megjelenni, akadályozottsága esetén 

az SZMSZ szerint jár el, a tanmenet átadásával járul hozzá a helyettesítés szakszerűségéhez. 
• A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat hozatalában, az 

intézményi rendezvényeken elvégzi a rábízott feladatokat. 
• Folyamatosan képezi magát. Továbbképzéseken szélesíti módszertani jártasságát, gyakorlatát. 

Nyílt napokon aktívan részt vállal a feladatokból, felkérésre bemutató órákat tart és esetenként 
dokumentáltan hospitál tanítási órákon.  

• Ellátja az adminisztrációt: vezeti az e-naplót, a tanulók minősítő érdemjegyeket, illetve 
szöveges értékelést tartalmazó tájékoztató, ellenőrző könyvét, törzslapját, statisztikai adatokat 
szolgáltat. 

• Aktívan részt vesz a szakmai munkaközösség feladatellátásában, a pedagógiai program 
módosításában, a továbbképzésen szerzett ismereteiről beszámol. A tárgyakat és eszközöket 
kollégái rendelkezésére bocsátja. Hiány esetén – az intézmény más szabályzataiban leírt módon 
- anyagi felelősséggel tartozik. 

• Védi az intézményi vagyont. Szem előtt tartja a takarékos megoldásokat. 
• Személyi adataiban történt változást a vezetőnek haladéktalanul jelenti. 
• Az intézmény munkatervében meghatározottak szerint végzi munkáját, a számára kijelölt 

feladatokat elvégzi. 
• Munkaidő dokumentációit, elrendelésének és teljesítésének igazolását számon tartja. 

 
Felelősség: 
Személyesen felelős a felügyeletére bízott tanulók testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 
tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, az egyenlő bánásmódért. 
Felelős, hogy a tanulók képességeiknek megfelelő ütemben megszerezzék a NAT követelményeiben 
meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő ismereteket. A tanító felelős a rábízott 
gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 
• A vezetői utasítások attól eltérő végrehajtásáért. 
• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért. 
• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, és rongálásáért. 
• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

A munkahelyén tudomására jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak megfelelően 
kezeli. 
Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében 
a felettese megbízza.  
 
 
A logopédus munkaköri leírása: 

 
A logopédus feladatai:  

• A beszéd – hang – nyelvi és kommunikációs zavarban szenvedő gyermekek hátrányaiból adódó 
problémák megelőzését, vizsgálatát és felismerését, (differenciál diagnosztizálását) végzi. Az 
ezekből adódó feladatok megállapítását, megtervezését, a sérülés specifikus prevenciós, 
terápiás, fejlesztési, nevelési-oktatási tevékenységeket életkortól, a kórkép típusától, 
súlyosságától, kiterjedtségétől függően látja el. 

• A beszédhibák javítása, a nyelvi –kommunikációs zavarok, a diszlexia megelőzését és terápiáját 
szolgáló foglalkozáson részt vevő gyermekek, tanulók részére nyújtott ellátásról egyéni 
fejlődési lapot vezet. 

• A tanulók fejlődését, állapotát a törvény által előírt módon adminisztrálja.  
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• Konzultációs lehetőséget biztosít a gyermekkel foglalkozó pedagógus, pszichológus és szülő 
részére. 

• Logopédiai vizsgálati vélemény készítése hatóság (gyámhatóság, bíróság), szakértői bizottság 
kérésére. Az ehhez szükséges vizsgálatok előkészítése. 

• Személyes együttműködő kapcsolat létesítése az oktatási – nevelési intézmény pedagógusaival, 
a jelentkező beszéd – és egyéb kommunikációs problémák figyelembevételének, kezelésének 
elősegítése érdekében. 

• Együttműködés minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segíteni tudja a gyermek 
egészséges személyiségfejlődését. 

• Az intézmény logopédusainak, pedagógusainak konzultáció biztosítása: esetmegbeszélő 
csoportok, továbbképzések, közös munkamegbeszélések tartása. 

• A közvetlen foglalkozások megtervezésével, előkészítésével, levezetésével kapcsolatos 
feladatok elvégzése. 

• Közreműködés a gyógypedagógiai-, logopédiai kultúra terjesztésében, ismeretterjesztő 
előadások tartásával szülőknek, kollégáknak. 

• A logopédus köteles oly módon végezni munkáját, hogy azzal garantálja a köznevelésről szóló 
törvényben megfogalmazott valamennyi alapelv és a gyermeki,  

• illetve tanulói jogok maradéktalan érvényesülését. 
 
 

 
Felelősség: 
• A logopédus felelős a rábízott, illetve munkavégzéséhez szükséges szemléltető eszközökért, 

fejlesztő játékokért, tankönyvekért, tesztekért, bútorzatért, stb. azok megóvásáért.  
• Az intézményről, az ott folyó szakmai tevékenységekről, az ott dolgozó személyekről, a kliensekről 

a dolgozó információt nem adhat, nem nyilatkozhat semmilyen médiumnak. 
• A logopédust titoktartás kötelezi. A gyermek érdekében történő adatok, információk, tények 

továbbításához, a gyermekjóléti szolgálat értesítéséhez azonban nincs szükség az adatszolgáltatással 
kapcsolatos, egyébként rendelkezésre jogosult személy (pl. szülő) beleegyezésére. 

Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében 
a felettese megbízza.  
 
 
 

 

 

 

Az iskolapszichológus munkaköri leírása 
 
 
Munkaideje heti 20 óra, mely az alábbiak szerint oszlik meg: 
 

Heti 10 óra kötelező óraszám:  
• a gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás az iskolában az főigazgatóval 

egyeztetett munkabeosztás szerint, 
• a pedagógussal a gyermekek ügyében folytatott konzultáció, 
• a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció. 

 
Heti 5 óra kötött munkaidő, amelyben 

• felkészül a pszichológiai foglalkozásokra, 
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• rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen való részvétel a Pedagógiai 
Szakszolgálat szakembereivel,  

• szükség szerint további eseti konzultáció az iskolapszichológus kollégákkal, 
• szakmai konzultációk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, 
• esetenként külső ismeretterjesztő előadás tartása. 

 
Heti 5 óra kötetlen munkaidő: 

• az e-naplóban a foglalkozás befejezésekor feljegyzések készítése, és ezek 
időszakonkénti összefoglalása, 

• pszichológusi szakvélemény készítése, 
• szakmai ismeretek bővítése, továbbképzéseken való részvétel. 

 
A kontakt órán túli 5 óra kötött munkaidő eltöltésének helyéről a főigazgató a pszichológussal való 
megállapodás keretében rendelkezik. 
 
Az iskolapszichológusi munkáról a főigazgató által meghatározott időpontban beszámolót készít oly 
módon, hogy az adatvédelmi törvény és a Pszichológus Etikai Kódex előírásait maximálisan figyelembe 
veszi. 
 
Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtási rendelete szerint: 
 
Munkáját a főigazgatóval való rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichológiai szempontok 
egyidejű figyelembe vételével végzi. Az alábbiakban felsorolt iskolapszichológusi feladatkörből az 
iskola részéről leginkább igényelt és szakmailag indokolt feladatokat látja el a rendelkezésre álló időben. 
 

1) Konzultáció 
• az iskola valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó konzultáció, 
• együttműködés egyéni, csoportos, illetve az iskolát érintő problémák és módszertani 

kérdések kezelésében, 
• esetmegbeszélő csoport tartása pedagógusok számára. 

 
2) Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési-oktatási intézményben egyéni, vagy csoportos 

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

3) Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és 
elemzésében 
• osztályba, tanulócsoportba való beilleszkedés segítése, 
• társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése, pl.: szociometriai csoportértékelő 

eljárás, és helyzetgyakorlatok módszereivel, 
• az iskolai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény (saját mérés, vagy 

szakértői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és képességfejlődési 
problémákkal küzdő gyermekek számára. 
 

• A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel az oktatási 
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén  

• a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, 
csoportfoglalkozások tartása, és segítségnyújtás, 

• elméleti és gyakorlati ismeretek átadása, előadások tartása és szervezése szülőknek, és 
pedagógusoknak, pl.: kommunikáció fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, 
agressziókezelés, drogprevenció. 

•  
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4) Krízistanácsadás:  
• váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos iskolai kudarcélmény, váratlan 

családi krízishelyzetben segítséget nyújt, illetve megszervezi a segítségnyújtást, 
• konzultál az érintett pedagógusokkal, 
• továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai 

szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez. 
•  
• Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák vizsgálata, javaslattétel a probléma 

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

pszichológiai vélemény készítése. 
•  

5) Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása. 
 

6) Preventív szűrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgálatok különböző 
osztályfokon. Elsősorban a kezdő évfolyamok, ill. a pedagógiai szakaszváltások kezdetén 
indokolt (első, ötödik, esetenként hetedik évfolyam). 

 
7) Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára 

• iskolaváltás és iskolai beilleszkedés segítése, 
• nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény szerint, 
• család és iskola együttműködésének segítése 
• elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: előadások tartása, és szervezése pl. 

szülőfórum, szülői értekezlet tartása, 
• szülőcsoport, 
• tanácsadás továbbtanulási kérdésekben. 

 

8) Pályaválasztási szűrés, pályaorientációs foglalkozás és tanácsadás különböző 
osztályfokokon. 

 

9) Kapcsolattartás 
• Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés 

- az iskola vezetőjével, vezetőségével 
- pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel, 
- valamint a segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, 

logopédus, pedagógiai asszisztens, orvos, védőnő, stb.). 
• Intézményen kívül: 

- a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára 
és pedagógiai fejlesztésre irányítás, 

- Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozása 
kapcsán, 

- Családsegítő Szolgálattal, 
- további speciális szakintézményekkel. 

• Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és 
ismeretterjesztés. 
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Elvégzi azokat a munkakörének megfelelő szakfeladatokat, melyekkel a főigazgató esetenként 
megbízza. 
 
 

 
 
Az osztályfőnök munkaköri leírása 

 
 
Osztályfőnöki felelősségek: 
 

•  Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer    
•     szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai   
•     dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi.  
•   Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 
•   Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi    
•   dokumentumok pontos vezetéséért. 
•   Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási    
•    terv/tanmenet. 
• Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 
• Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 
•  
• Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 
• Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 
•     A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi a főigazgatónak vagy  
•     helyettesének. 

 

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

I. Adminisztrációs jellegű feladatok: 
 

• A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai adatokat 
szolgáltat. 

•  Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 
• A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) hetente 

történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés értesítése).  
• Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 
• Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok következményeit és 

ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket.  
• A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 
osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 
tanulmányi előmenetelét. szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

• A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén elektronikus 
üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

• Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon értesíti a 
szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

• Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló teendőit. 
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• Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a bejárók, 
a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

• Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 
lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

• Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással vagy egyéb úton 
történő tudomásulvételét. 

• Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról. 
• Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, segítséget 

nyújt számukra. 
• Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 
• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 
• Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 
• Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 
II. Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 
• Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal. 
• A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az osztály éves 
tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi eredményeinek a nyomon 
követése mellett, évente több alkalommal, változó tematikával, releváns társadalmi témákat is 
érintve saját maga, vagy meghívott előadókkal foglalkozásokat tart. 

• Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 
fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 
fejlesztésére. 

• Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 
• Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak és a 

szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 
• A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 
• Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 
• Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 
• Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait. 
• Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek tervéről, 

programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja a főigazgatót vagy/és helyettesét, valamint a szülőket. 
• Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a rendezvényeken. 
• Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 
• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is jutalmazza 

(pl. osztályfőnöki dicséret). 
• Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet.  
• A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat is 

értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 
 
 
 
 

III. Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 
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• Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. Ennek 
érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb közösségben 
elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről.  

• Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében 
a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl. iskolai alapítvány). 

• Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 
szervezésében, tervezésében, irányításában.  

• Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 
felzárkóztatását.  

• Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 
• A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 
pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat meghatározzák. 

• Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő 
tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, pszichológus, 
gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). 

• A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 
együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik számukra 
szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

• Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 
esetmegbeszéléseken.  

• Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 
• Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 
• Szükség esetén – a főigazgató hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat és az érintett más 

pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 
• Szükség szerint családlátogatásokat végez. 
• A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart. 
• Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a gondviselőkkel 

egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és segítséget nyújt felvételi 
jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya-kompetenciákat. 

• A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja a főigazgatót vagy helyettesét. 
• Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a szülőkkel.  
• Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, megbeszéli 

velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére 
vonatkozóan.  

• Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 
valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló kárára. 

• Közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 
elbírálásában. 

• Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
• Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési stb. 

feladataira. 
 
 
 
 
Készült, Veresegyház, 2019. augusztus 29. 
Hatályos: visszavonásig  
 
 
                                                  …………………………………………… 
                     Főigazgató 
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A fenti munkaköri leírást elolvastam, és magamra kötelező érvényűnek tartom. 
 
 
 
Veresegyház, ________________________ 
 
 
 
                                                                      ……….………………………………… 

                           Pedagógógus 
 
 
 
Az óvodapedagógus munkaköri leírása: 
 
 
• A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a vonatkozó 

jogszabályok határoznak meg. 
• Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása 

érdekében. 
• Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. 
• Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör 

megteremtésében! 
Feladata: 

• a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre 
kiterjedően, 

• munkáját a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 
program alapján önállóan és felelőséggel végzi, 

• az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 
 
Alaptevékenysége: 
• Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és 

kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg a főigazgató 
• Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre 

rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását 
jelezze a főigazgatónak ezt követően a főigazgató helyetteseknek, hogy helyettesítéséről időben 
gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

• Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében 
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének 
fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia 
elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, 
csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására való kényszerítés). 

• Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a tervszerű 
nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, 
segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

• Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, fejlesztése. Vegye figyelembe a 
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő 
másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a 
tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

• Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, 
tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett 
továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 
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• Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről feljegyzést 
készít. 

• A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely harmonizál 
az óvoda többi helyiségével. 

• A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 
• A minőségfejlesztésben vegyen részt. 
• Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul 

az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a szülők emberi 
méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és 
vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan 
érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. 
Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 
feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, 
feltárásában, megszüntetésében. 

• A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az 
iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít. 

• Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 
• Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. A gyermekek 

egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek fejlődéséről a 
szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. Együttesen gondoskodnak a kulturált étkezés, a nyugodt 
pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról. 

• A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 
együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

• Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (e-napló). 
• Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében 

megtenni. 
• A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon 

kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a főigazgató útmutatása szerint végzi. 
• Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért 

és az általa használt eszközökért leltári felelőséggel tartozik. A munkaviszonyából eredő 
kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

• Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és 
családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 
 

Felelősség: 
• Felelősséggel tartozik a tanulók testi, lelki fejlődéséért, tanulmányi munkájukhoz 

szükséges feltételek biztosításáért, személyiségi jogaik érvényesüléséért. 
• Felelősséggel tartozik a leltárnyilvántartásból név szerint rá terhelt eszközök, tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért, valamint az általa használt iskolai 
eszközökért.  

 
Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében 
a felettese megbízza. 
 
 
Az utazó gyógypedagógus  munkaköri leírása: 
 
A munkahely megnevezése: Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 
A munkakör  megnevezése: utazó gyógypedagógus 
A munkakör betöltésének feltétele: A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvényben előírt végzettség. 
A munkaidő beosztása: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata szerint.  
Közvetlen felettese: az intézmény vezetője 
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Kapcsolati rendszer: közvetlen kapcsolatban áll a munkáját irányító főigazgatóval és 
főigazgatóhelyettessel, az utazó gyógypedagógusi intézményegység vezetőjével, 
gyógypedagógus kollégákkal, illetve annak az intézménynek a vezetőivel, illetve 
pedagógusaival, ahol a fejlesztő munkáját végzi. 
Hatásköre: Az általa fejlesztett különleges bánásmódot igénylő tanulókra terjed ki. 
Jogköre: Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat. 
Feladatai: 
Különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű tanulókkal kapcsolatos feladatok: 
 

• Meghatározza a különleges bánásmódot igénylő tanuló szakértői véleménye alapján a fejlesztés 
irányait, tartalmát és módszereit. Mindezek alapján egyéni fejlesztési tervet készít. Ehhez 
segítséget nyújt a csatolt melléklet . 

• A tanév elején hospitálásokat végez azokban a csoportokban, ahol az általa fejlesztett integráltan 
nevelt és oktatott sajátos nevelési igényű tanulók tanulnak, fejlődésük nyomon követése 
érdekében. 

• A tanulók megismerése után a rendelkezésre álló adatok és a szakértői véleményben foglaltak 
alapján csoportokat alakít ki. 

•  A gyermek egyéni képességeinek, sajátosságainak figyelembevételével, a diagnózis alapján 
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatás módszereit és eljárásait.  

• A számára kijelölt sajátos nevelési igényű tanulóknak beosztás szerint egyéni és kiscsoportos 
foglalkoztatásban habilitációs és rehabilitációs tevékenységet biztosít a szakértői bizottságok 
által előírt óraszámot figyelembe véve.  

• A tanulók foglalkoztatásában az egyéni érési folyamathoz igazodva reális és eredményre vezető 
eljárásokat választ.  

• Óvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  
• Gondoskodik a tanulók testi épségéről, erkölcsi védelmükről, a balesetek megelőzéséről (nem 

hagyhat gyermeket felügyelet nélkül).  
 
Kapcsolattartás feladatai 
 

• Folyamatosan kapcsolatot tart az osztálytanítókkal, szaktanárokkal és szakmai segítséget nyújt 
számukra. Javaslatot tesz az integrált SNI-s tanulókkal kapcsolatos módszertani kérdésekben 
(segédanyagok, specifikus eszközök használata) 

• A tanuló fejlődése érdekében együttműködik a szülőkkel. Tájékoztatja őket gyermekük 
állapotáról. Segítséget nyújt a  szakértői vélemény, és a speciális fejlesztő foglalkoztatás 
céljainak, feladatainak értelmezésében. A kapcsolattartás formái a következőféleképpen 
valósulhatnak meg: írásos tájékoztatás (üzenő, tájékoztató füzet, email), személyes találkozás 
(fogadóóra,  iskolai rendezvények), telefonos megkeresés. 

• Kiegészítő feladata az integrált intézményben dolgozó pedagógus, szülők, tanulók  
érzékenyítése, az SNI problémakör  átbeszélése 

• Kapcsolatot tart a Veresegyházi EGYMI intézményében dolgozó gyógypedagógus, pedagógus 
kollégákkal, megosztja velük szakmai tapasztalatait, kérdéseit. Rendszeresen részt vesz a 
szakmai team megbeszéléseken.  

• A gyógypedagógiai szakmai intézmények munkatársaival  kapcsolatot tart. 
 
Adminisztrációs feladatok 
 

• Egyéni fejlesztési terv készít az előzőekben foglaltak alapján. 
• Eljuttatja a szülői nyilatkozatokat a szülőkhöz. Év végén a többi dokumentációval együtt a 

Veresegyházi EGYMI intézményéhez küldi a kitöltött nyilatkozatokat. 
• A sajátos nevelési igényű tanulók számára megfelelően vezeti az Egyéni fejlődési lapok 

betétíveit ( „Tü.357.”). 
•  Az év végi tanévzáráskor köteles személyesen bemutatni a fejlesztésekkel kapcsolatos összes 

dokumentációt ellenőrzés céljából. 
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• Tanév végén szöveges értékelést készít a sajátos nevelési igényű tanulók fejlődéséről.   
• Félévkor, és év végén beszámolót készít a munkájáról.  
• A tanórán kívüli tevékenységeiről feljegyzést vezet, amit havonta igazoltat.  
 

Munkavégzéssel kapcsolatos feladatok  
 
• Feladata a szükséges diagnosztizáló és terápiás eszközök beszerzése, tárolása és leltári őrzése.  
• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, a közösségi élet 

magatartási szabályait. 
• Évente két alkalommal köteles lehetősséget biztosítani az előre egyeztetett óralátogatásokra. 
• Évente két alkalommal hospitálást végez utazó gyógypedagógus kollégánál, vagy a sajátos 

nevelési igényű tanuló osztályában. Erről hospitálási naplót vezet , hangsúlyozva a saját 
reflektálásokat. 

• Az előre bejelentett belső megbeszéléseken és továbbképzéseken köteles megjelenni. 
• Az e-mailen küldött leveleket rendszeresen olvassa és reagál rá. Segíti a folyamatos 

kapcsolattartást a Veresegyházi EGYMI-vel.  
-  

Felelősségi körök: 
• Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi épségéért, tanulócsoportjaiban 

a pedagógiai követelmények megvalósításáért, és az egyenlő bánásmódért. 
• Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
• Felelősségre vonható: Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért, a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. A jogszabályok, a munkahelyi 
fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért. A 
rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 
elrontásáért. A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 
Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény 

érdekében a felettese megbízza.  
 
 
 
A karbantartó, kerti munkás munkaköri leírása: 
 
Feladatai: 
 
• a szolgálat átvételekor ellenőrzi az épület működését biztosító rendszereket, probléma esetén 

jelentést tesz a felettesének 
• rendezvények idején külön szolgálatot lát el a felettese megbízása alapján 
• gondoskodik az energia-takarékos üzemeltetésről (világítás, fűtés) 
• gondoskodik az épület egész területén a műszaki eszközök, szerelvények balesetmentes 

működtetéséről 
• ajtók, ablakok zárszerkezetének javítása, karbantartása 
• bútorok javítása, karbantartása 
• vízcsapok, wc ülőkék, vízöblítő tartályok, szifonok kisebb javítása 
• gondoskodik az iskola berendezési tárgyainak épségéről, az iskola épületének, felszerelésének 

rendszeres ellenőrzése, a hibák feltárása 
• elvégzi a szükséges kerti munkákat: seprés, hólapátolás, gereblyézés, homok ellapátolása, növények 

locsolása, öntözése 
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• az udvari játékokkal, berendezési tárgyakkal kapcsolatos meghibásodásokat jelzi a felettesének, és 
megjavítja. 

• tervezi a munkájához szükséges anyagok beszerzését 
• az iskola vezetői, vagy felettese által rangsorolt hibák javítása 
• a szakembereknek a hiba megmutatása, a javítás elvégzésének ellenőrzése 
• az iskolában folyó munkálatok figyelemmel kísérése és segítése 
• a gondjaira bízott épület felszerelési és berendezési tárgyait anyagi és fegyelmi felelősség terhe 

mellett megőrzi és karbantartásukról gondoskodik 
• a rendkívüli baleset megelőző veszélyt elhárító munkákat – külön utasítás nélkül, azonnal elvégzi 
• gondoskodik a létesítmény területén található csapadék vízelvezetők tisztításáról, különösen ősszel 

(faleveleket összegyűjti, a víznyelőket kitisztítja, a felszíni vízvezető csatornákat kitakarítja) 
• az épület villamossági berendezésein és az arra csatlakozó fogyasztó készülékeken olyan 

karbantartást, tisztítást végez, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a készülék 
használati utasítása megenged 

• izzó lámpák és kis feszültségű fénycsövek cseréje 
• kismegszakítók, áram-védőkapcsolók önműködő kikapcsolásuk utáni visszakapcsolása 
• továbbá elvégzi azokat a munkaköréhez tartozó feladatokat, amelyekkel a felettese megbízza 
 
Munkája során maradéktalanul köteles betartani az iskola tűz- munka- és balesetvédelmi szabályait. 
Munkája során mindig figyelembe kell vennie az iskola vagyonvédelmét. 
 
Felelősség: A rábízott terület vonatkozásában van felelőssége.  

- Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 
- A vezetői utasítások attól eltérő végrehajtásáért 
- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért 
- A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, és rongálásáért 
- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

A munkahelyén tudomására jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 
megfelelően kezel 

 
 
A iskolatitkár  munkaköri leírása: 
 
Hatásköre: az iskola ügyrendje 
Jogköre: 
- az iskola bélyegzőinek kezelése 
- önálló aláírás és bélyegzőhasználat 
 
• Nyilvántartja a munkatársak szabadságát. 
• Továbbítja a munkatársak beteglapjait. 
• Gondoskodik a dolgozók hiányzásainak nyilvántartásáról, azok összesítéséről 
• Továbbítja az intézmény dolgozóinak utazási és kiküldetési költségeit. 
• Nyilvántartja a pedagógus igazolványok kiadását. 
• Előkészíti a munkaszerződéseket. 
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• Kezeli a személyi anyagokat. 
• Vezetői utasításra szervezi az intézmény munkaegészségügyi vizsgálatait. 
• Kiosztja a munkatársak részére a jegyzékeket 
• Kapcsolattartó a munkatársak tankerületi és Államkincstárral kapcsolatos személyzeti ügyeiben. 
• Kezeli a KIR-adatai közül a pedagógus nyilvántartást 
• Kezeli a munkatársak adózásával, egyéb munkajogi kedvezményeivel kapcsolatos iratokat, 
nyilvántartásokat. 
• Részt vesz az intézmény dokumentumainak a leltározásában. 
• Részt vesz az intézmény tárgyi eszközeinek leltározásában. 
• Elvégzi a beérkező könyvtári dokumentumok feldolgozását, majd gondoskodik az elhelyezésükről. 
• A telefonon érkező hívásokat fogadja és a hívott távollétében rögzíti az Üzeneteket. 
• Telefonon tájékoztatást ad az érdeklődők számára. 
• A kimenő levelek postázása, a postakönyv pontos kezelése. 
• Kezeli a pedagógusok munkaidő-nyilvántartó lapjait. 
• Tervezi és beszerzi az ügyvitelhez és a munkájához szükséges nyomtatványokat. 
• Munkáját az iskola működését meghatározó tanévre szóló dokumentumai (Munkaterv, Házirend stb.) 
alapján végzi. 
Felelősség: Felelős a munkája során tudomására jutott hivatali titkok megőrzéséért. 
 
 
Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel felettese megbízza. 
 
 
Az ügyviteli alkalmazott  munkaköri leírása: 

 
 

A munkahely megnevezése: Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

A munkakör betöltésének feltétele: érettségi bizonyítvány 
Közvetlen felettese: a főigazgató 
Kapcsolati rendszer: közvetlen kapcsolatban áll a főigazgatóval és a 
főigazgató helyettesekkel 
Hatásköre: az iskola ügyrendje 
 
Jogköre: 
- az iskola bélyegzőinek kezelése 
- önálló aláírás és bélyegzőhasználat 
 
Feladatai: 
• Továbbítja a munkatársak beteglapjait. 
• Továbbítja az intézmény dolgozóinak utazási költségeit. 
• Előkészíti az utazó gyógypedagógusok munkaszerződéseit. 
• Kezeli az utazó gyógypedagógusok személyi anyagait. 
• Kiosztja a munkatársak részére a jegyzékeket. 
• Kapcsolattartó a munkatársak tankerületi és Államkincstárral kapcsolatos személyzeti ügyeiben. 
• Kezeli a KIR-adatai közül a pedagógus nyilvántartást. 
• Kezeli a munkatársak adózásával, egyéb munkajogi kedvezményeivel kapcsolatos iratokat, 
nyilvántartásokat. 
• Részt vesz az intézmény dokumentumainak a leltározásában. 
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• Részt vesz az intézmény tárgyi eszközeinek leltározásában. 
• Elvégzi a beérkező könyvtári dokumentumok feldolgozását, majd gondoskodik az elhelyezésükről. 
• A telefonon érkező hívásokat fogadja és a hívott távollétében rögzíti az üzeneteket. 
• Telefonon tájékoztatást ad az érdeklődők számára. 
• A kimenő levelek postázása, a postakönyv pontos kezelése. 
• Kezeli a gyógypedagógusok teljesítés igazolásait. 
• Tervezi és beszerzi az ügyvitelhez és a munkájához szükséges nyomtatványokat. 
• Intézi az iskola működésével kapcsolatos összes beszerzést. 
• Munkáját az iskola működését meghatározó tanévre szóló dokumentumai (Munkaterv, Házirend stb.) 
alapján végzi. 
 
Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel felettese megbízza. 
 
Felelősség: Felelős a munkája során tudomására jutott hivatali titkok megőrzéséért. 
 
Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében 

a felettese megbízza.  

 
 
 
A dajka munkaköri leírása 

A munkahely megnevezése: Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

Dunakeszi Telephelye 

A munkaidő beosztása: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában előírtak szerint. 

Közvetlen felettese: A tagintézmény-vezető 

Kapcsolati rendszer: közvetlen kapcsolatban áll a munkáját irányító főigazgatóval, a nevelőtestület 

tagjaival és munkatársaival. Felsőfokú végzettségű (pedagógus/gyógypedagógus) irányítása mellett 

végzi munkáját. 

 Feladatai 

• Munkáját az óvodapedagógus és gyógypedagógus közvetlen irányítása mellett végzi. 

• Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

• Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hat a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlődésére 

• Az óvodapedagógusnak és gyógypedagógusnak meghatározott napirend szerint segít a 

gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Az óvodapedagógus és gyógypedagógus mellett – a nevelési terveknek megfelelően – 

tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.  

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásában, az 

edények leszedésében. 
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• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek 

jelének figyelembe vételével.  

• A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.  

• A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

• A játék és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

óvodapedagógus és gyógypedagógus útmutatásait követve. 

• Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban a 

tagóvoda-vezető, gyógypedagógus és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 

• Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat és gyógypedagógusokat segítve kíséri 

a gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

• Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző.  

• Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz és 

gyógypedagógushoz irányítja. 

Területe:  

•  A csoportszobák, fejlesztő szobák, szertárak, folyosók, öltözők, mosdók 

• konyha 

• iroda 

Takarítási feladatai: 

• A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

• A rábízott növények gondozásában részt vesz. 

• Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

• A portalanítást mindennap elvégzi.  

• Naponta kiporszívózza a csoportszobákat. 

• Naponta végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban, egyéb 

helyiségekben. 

• A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

• A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

• A gyermekcsoportok textíliáit mossa, vasalja, javítja. 

• Az ablakokat, ajtókat, bútorokat igény szerint lemossa, tisztítja. 

• Nyílászárókon, kapcsolókon, stb. keletkezett szennyeződések letakarítása. 

• Nyílászárók bezárása. 

• Udvari növények ápolása, öntözése, locsolása. 

 

Nagytakarítás: téli, tavaszi és nyári szünet idején 

• Ablakok, ablakkeretek lemosása. 
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• Csövek, lámpatestek portalanítása. 

• Használaton kívüli helyiségek területének kitakarítása. 

• Függönyök, szőnyegek mosása, ill. vegyszeres tisztítása. 

Konyhai feladatai: 

• Elkészíti – szükség szerint – hőkezeli az odaszállított tízórait, uzsonnát. Hőkezeli az ebédet, 

csoportonként kiadagolja.  

• A közegészségügyi követelmények szerint elmosogatja a szállító és étkező edényeket.   

• Az ételmintát a szabályoknak megfelelően elteszi, tárolja. 

• Vezeti a tálalás ellenőrzési lapot. 

• Elvégzi a konyha és mellékhelyiségei naponkénti takarítását, valamint az időszakonkénti 

nagytakarítást.  

• Az egészségügyi szabályokat és a HACCP rendszer előírásait betartja. 

• Az ételekkel kapcsolatos mennyiségi és minőségi kifogásokat a tagóvoda-vezetőnek azonnal 

jelzi. 

• Tevékenyen részt vesz a HACCP megvalósításában. 

• A HACCP rendszer előírásai szerint vezeti az élelmezéssel és a takarítással kapcsolatos 

nyomtatványokat. 

• Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében, sikeres lebonyolításában – szükség szerint – 

tevékenyen közreműködik. 

• A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

• A konyhában csak az előírásnak megfelelő munkaruhában tartózkodhat. 

Egyéb feladatai: 

•  Gondoskodik az épület és az udvar zárva tartásáról, a becsengető vendég beengedéséről. 

• Átveszi az intézménynek hozott reggelit, ebédet, uzsonnát valamint részt vesz a tízórai, ebéd, 

uzsonna kiosztásában. 

• A tisztítószert mennyiségileg és minőségileg átveszi. 

• A tisztítószerek rendeltetésszerű tárolásáért felelős. 

• A tisztítószerek kiadásáról nyilvántartást vezet. 

• Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonság technikai és 

tűzvédelmi előírásokat, egészségügyi előírásokat mindenkor betartja.  

• Évente egy alkalommal köteles munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson, valamint egészségügyi 

alkalmassági vizsgálaton részt venni. 

• Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés 

tervezésénél javaslatot tehet.  
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• A balesetvédelmi előírások betartását folyamatosan figyelemmel kíséri, minden baleseti forrást 

haladéktalanul jelent. 

• Munkatársi értekezleten részt vesz.  

• Munkaidő alatt csak az intézményben levő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.  

• Munkaidő alatt, magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont. 

• A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat.  

• A gyermekekről, szülőkről az adatvédelmi törvény értelmében nem szolgáltathat ki. 

• A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít.   

• A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását, az 

áramtalanítást és a riasztó beüzemelését. 

• A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel leltár szerint elszámol, vezeti a csoport 

törésnaplóját. 

• Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel a tagóvoda-vezető 

időnként megbízza. 

•  Felelősség: A rábízott terület vonatkozásában van felelőssége.  

• Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 

- A vezetői utasítások attól eltérő végrehajtásáért 

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

jogainak megsértéséért 

- A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, és rongálásáért 

- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

- A munkahelyén tudomására jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezeli. 

 

Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó feladatot, amellyel az intézmény érdekében a 

felettese megbízza. 

 

 

 

 

 

Készült: Veresegyház 

Hatályos: Visszavonásig 
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      ………………………………………………….. 

Főigazgató 

 

A fenti munkaköri leírást elolvastam, és magamra kötelező érvényűnek tartom. 

Egy példányt a mai napon átvettem. 

 

Dunakeszi,…………………. 

      …………………………………………………… 

Dajka 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 A gyógypedagógiai asszisztens munkaköri leírása (Dunakeszi) 

 

A munkahely megnevezése: Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

Dunakeszi Telephelye 

A munkakör betöltésének feltétele: A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben előírt 

végzettség. 

A munkaidő beosztása: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában előírtak szerint. 

Közvetlen felettese: A tagintézmény-vezető 

Kapcsolati rendszer: közvetlen kapcsolatban áll a munkáját irányító főigazgatóval, a nevelőtestület 

tagjaival és munkatársaival. Felsőfokú végzettségű (pedagógus/gyógypedagógus) irányítása mellett 

végzi munkáját. 

A pedagógus/gyógypedagógus mellett, vele együtt a rábízott sajátos nevelési igényű gyermekcsoport 

felügyelete; az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása; a szabadidő szervezése és 

programok lebonyolításának segítése. A nevelő-oktatómunkában használatos eszközök készítése; 

felszerelések előkészítése; az óvodapedagógusok, gyógypedagógusok munkájának segítése. 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Pedagógiai program, az SZMSZ és 

Házirend stb./ által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a főigazgatói utasítások és a 

nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a 
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gyermekekkel is betartatja. 

Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

 

 
Feladatai:  

Csoportmunkáját az óvodapedagógus, illetve a gyógypedagógus irányítása alapján végzi. 

• Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

• Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hat a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlődésére. 

• Az óvodapedagógusnak, gyógypedagógusnak  meghatározott napirend szerint segít a 

gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Az óvodapedagógus, gyógypedagógus mellett – a pedagógiai tervezésnek megfelelően – 

aktívan közreműködik a nevelő, fejlesztő munkában.  

• Segít a helyes szokások, szabályok, a már meglévő ismeretek begyakoroltatásában.  

• Közös foglalkozásokon támogatja a pedagógusok munkáját segíti a gyerekeket.  

• Az egyéni illetve a kiscsoportos fejlesztések alkalmával foglalkoztatja, felügyeli azokat a 

gyermekeket, akik nem vesznek részt ebben. 

• Alkalmazkodva a szülők igényeihez, a reggeli, és délutáni felügyeletet biztosítja.  

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásában, 

az edények leszedésében. 

• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez – szükség esetén – lerakja az ágyakat, 

ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembe vételével.  

• A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.  

• A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

• A hányás, hasmenés, bepisilés, székelés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kiöblíti. 

• A játék és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

óvodapedagógus útmutatásait követve. 

• Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban 

a tagóvoda-vezető és az óvodapedagógusok, gyógypedagógusok útmutatásai szerint részt vesz. 

• Séták, kirándulások alkalmával a pedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve 

a biztonságos közlekedésre. 

• Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző.  

• Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz , 

gyógypedagógushoz, tagintézmény-vezetőhöz irányítja. 

• A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 
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• A foglalkozásokon az óvodapedagógus, gyógypedagógus irányításával segíti az csoportban 

folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében. 

• Ügyel a személyi és környezeti higiéniás szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

• A levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari rend megtartásában, játékot 

kezdeményez. 

• Játék, és gyakorló foglalkozásokat önállóan tart. 

• Esetenként a foglalkozásokat önállóan megtervezi és levezeti.  

• A tanulók differenciált foglalkoztatásánál igény esetén a személyre szabott feladatokban 

segítséget nyújt a kijelölt pedagógusnak. 

• Szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, előkészíti a következő 

napokra. 

• Segít a tanulók hazabocsátásánál. 

• Szükség esetén segít az intézmény adminisztrációs feladatainak ellátásában. 

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az intézményben. Akadályoztatása 

esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti feletteseit. 

• Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust 

vagy vezetőt. 

• Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett dokumentumok 

alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi. 

• A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 

• A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, 

lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására 

való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. 

• Az óvodapedagógus és gyógypedagógus mellett, szükség szerint felügyeli a gyerekek 

tevékenységét. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni! 

• A gyermekekkel történő kommunikáció során elvárás a magyar nyelv szabályainak megfelelő 

beszédstílus. Beszéde legyen nyelvtanilag kifogástalan, egyszerű, de mégis kifejező. 

 
Egyéb feladatok: 

• Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonság technikai és tűzvédelmi 

előírásokat, egészségügyi előírásokat mindenkor betartja.  

• Évente egy alkalommal köteles munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson, valamint egészségügyi 

alkalmassági vizsgálaton részt venni. 

• Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés 

tervezésénél javaslatot tehet.  
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• A balesetvédelmi előírások betartását folyamatosan figyelemmel kíséri, minden baleseti forrást 

haladéktalanul jelent. 

• Munkatársi értekezleten részt vesz.  

• Munkaidő alatt csak az intézményben levő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.  

• Munkaidő alatt, magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont. 

• A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat.  

• A gyermekekről, szülőkről az adatvédelmi törvény értelmében nem szolgáltathat ki. 

• A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít.   

• Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel a tagóvoda-vezető 

időnként megbízza. 

Különleges felelősségek: 

Személyekért: 

• Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 

• Az intézmény nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, 

törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

• Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

Vagyon: 

• Felelős az intézményben lévő iroda- és számítástechnikai berendezések rendeltetésszerű 

használatáért. 

Bizalmas információk: 

• A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, tanulói, szülői 

/ csak a szükséges mértékben – az intézmény vezetőjének utasítására tárhat fel. 

• Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Munkakörülmények: 

- Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében végzi. 

- Napi munkájában rendszeresen együttműködik az óvodapedagógusokkal, 

gyógypedagógusokkal, a titkársággal és az intézmény vezetőivel. 

Járandóság: 
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- Bérbesorolás szerinti illetmény 

 

Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó feladatot, amellyel az intézmény érdekében a 

felettese megbízza. 

 

 

 

 

Készült: Dunakeszi, 2021. 

Hatályos: visszavonásig 

 

……………………………………………… 

                Főigazgató 

 

A fenti munkaköri leírást elolvastam, és magamra kötelező érvényűnek tartom. 

Egy példányt a mai napon átvettem. 

 

Dunakeszi, …………………………… 

 

 

………………………………………………. 

Gyógypedagógiai asszisztens 

 

 

 
 

A gyógypedagógiai asszisztens munkaköri leírása 
 

A munkahely megnevezése: Veresegyházi Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 
A munkakör betöltésének feltétele: A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben előírt 
végzettség. 
A munkaidő beosztása: Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában előírtak szerint. 
Közvetlen felettese: a főigazgató 
Kapcsolati rendszer: közvetlen kapcsolatban áll a munkáját irányító főigazgatóval, a munkaközösség 
vezetővel és a nevelőtestület tagjaival. Felsőfokú végzettségű (pedagógus/gyógypedagógus) irányítása 
mellett végzi munkáját. 
 
A gyógypedagógiai asszisztens munkaköri leírása: 
A pedagógus/gyógypedagógus mellett, vele együtt a rábízott sajátos nevelési igényű gyermekcsoport 
felügyelete; az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása; a szabadidő szervezése és 
programok lebonyolításának segítése. A nevelő-oktatómunkában használatos eszközök készítése; 
felszerelések előkészítése; a gyógypedagógusok munkájának segítése. 
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Főbb tevékenységek és felelősségek: 

• Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 
• A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 
• Kötelessége gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok pontos iránymutatása 
szerint. 

- Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, az eszközöket 
előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében, 
egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni. 

-  Részt vesz az óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában. Szükség esetén egyéb ügyeletet is 
ellát. 

- Szünetben ügyel a folyosói rendre, a WC-k rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 
tanulók étkezésére.  

- Ügyel a személyi és környezeti higiéniás szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  
• Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában. 
• Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a tanulók öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 
• Játék, és gyakorló foglalkozásokat önállóan tart. 
• Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a 

programokon való kulturált részvételt. 
- A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban és a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében 
- A tanulási idő alatt napközis csoportvezetővel kialakított munkamegosztás alapján egyénileg 

foglalkozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik már befejezték a 
tanulást. 

- Esetenként a foglalkozásokat önállóan megtervezi és levezeti.  
- A tanulók differenciált foglalkoztatásánál igény esetén a személyre szabott feladatokban 

segítséget nyújt a kijelölt pedagógusnak. 
• Szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, előkészíti a következő 

napokra. 
• Segít a tanulók hazabocsátásánál. 
- Részt vesz a kirándulásokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatározott módon 

részt vesz az iskolai programok előkészítésében és lebonyolításában. 
- Alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba, vagy bármilyen 

más helyre való kísérésen. 
- Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs feladatok ellátásában. 
- A tanulók buszos kíséretében való részvétel. 
- Az iskolai leltárnál, az iskolai tankönyvek év végi beszedésénél segítséget nyújt és gondoskodik 

tankönyvek megfelelő állapotának könyvtárba kerüléséről. 
- Az iskolában rendelkezésre álló szemléltető eszközöket a pedagógusnak kérésre a kijelölt 

tanterembe helyezi, illetve annak állagát javítja.  
- Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti feletteseit. 
• Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust 

vagy vezetőt. 
• Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett dokumentumok 

alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi. 
• A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az iskola vezetői esetenként 

megbízzák. 
 

B. Különleges felelősségek 
Személyekért: 

• Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 
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• Az iskola nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 
az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

• Részt vesz a tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 
• A gyermekek iskolai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 
 
Vagyon: 

• Felelős az intézményben lévő iroda- és számítástechnikai berendezések rendeltetésszerű 
használatáért. 

 
Tervezés: 

• Figyelemmel kíséri az osztályra/gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását proaktívan 
segíti. 

• Feladatait a munkahelyi vezető utasítása szerint végzi és adminisztrálja. 
 

Technikai döntések: 
• Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 
• Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket. 

 
Bizalmas információk: 

• A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 
információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, tanulói, szülői 
/ csak a szükséges mértékben – az iskola vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. 

• Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 
 
C. Ellenőrzés foka  

- Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Pedagógiai program, az SZMSZ 
és Házirend stb./ által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a főigazgatói utasítások 
és a nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a 
gyermekekkel is betartatja. 

- Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 
 

D. Kapcsolatok 
- Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken, segíti az iskolai alapítvány működését. 
- Az intézmény tanulói és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a 

tankerületi iskolákkal és kulturális intézményekkel, a szülőkkel. 
 
E. Munkakörülmények  

- Munkáját az főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 
mindenkor hatályos jogszabályok szellemében végzi. 

- Napi munkájában rendszeresen együttműködik az osztályban tanító pedagógusokkal, a 
titkársággal és az iskolavezetéssel. 

 
F. Járandóság 

- Bérbesorolás szerinti illetmény 
 
Készült: Veresegyház, 
Hatályos: visszavonásig 

 
……………………………………………… 

                főigazgató   
 

A fenti munkaköri leírást elolvastam, és magamra kötelező érvényűnek tartom: 
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Veresegyház, …………………………… 

 
 

………………………………………………. 
Gyógypedagógiai asszisztens 

 
 

 

A takarító munkaköri leírása: 

 

Az iskola takarítója felelős az épület tisztaságának fenntartásáért. 

Az iskola elvárja a takarítóktól is, hogy: 

• a Pedagógiai Programban meghatározott, a gyermekek irányába megmutatkozó „szülői” 

gondoskodást, az iskola partnerei iránt tanúsított készségességet felvállalják, azokat maguk is 

betartsák, annak értelmében dolgozzanak az iskola közösségében 

• hogy a takarító valóban felelősséget érezzen az iskola eszmeisége, tanulói, dolgozói, partnerei 

és tárgyi eszközei iránt 

• jó gazda módjára gondoskodjon a rá bízott területről 

• hogy a rá bízott munkát az előírt időben, kifogástalan minőségben végezze el; a minőség szem 

előtt tartásával takarékoskodjon az anyagokkal és eszközökkel; észlelje és jelezze a hibákat, 

hiányosságokat  

• találja meg a feladatokat, elvégzendő munkákat a közösség érdekében 

 

Területe: (A területi beosztás szükség esetén átszervezhető.) 

 A földszinti és az 1. emelet tantermei, csoportszobák, fejlesztő szobák, szertárak, folyosók, aula  

lépcsőház 

tanári konyha 

 

 

Rendszeres takarítás: 

Napi 

-Tantermek 

• Szemét eltakarítása 

• Portörlés, padmosás 

• Seprés, felmosás 

• Nyílászárókon, kapcsolókon, stb. keletkezett szennyeződések letakarítása 

• Tábla letakarítása 
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• Virágok gondozása 

• Nyílászárók bezárása 

-Mellékhelyiségek 

• Szemét eltakarítása 

• Szaniterek vegyszeres tisztítása (fertőtlenítése) 

• Seprés, felmosás 

• Csempén, nyílászárón, kapcsolókon, stb keletkezett szennyeződések eltakarítása 

• Nyílászárók bezárása 

-Folyosó, lépcsőház 

• Szemét eltakarítása 

• Seprés, felmosás (szükség esetén naponta többször is) 

• Nyílászárókon, kapcsolókon, stb. keletkezett szennyeződések letakarítása 

• Nyílászárók bezárása 

-Tanári konyha rendbetétele 

-Udvar 

• Szemét eltakarítása 

• Seprés 

• A homokozó homokjának visszalapátolása 

• udvari játékok, padok takarítása 

• udvari növények ápolása, öntözése, locsolása 

 

 

 

Heti: 

-Tantermek 

A napi takarításon túl: 

• Radiátorok letakarítása 

• Ajtók, ajtókeretek lemosása 

• Ablakpárkány lemosása 

• Konyharuhák, törülközők mosása 

-Mellékhelyiségek 

• A napi takarításon túl: ua. mint a tantermekben 

-Folyosó, lépcsőház 

• A napi takarításon túl: ua. mint a tantermekben 

 

Nagytakarítás: téli, tavaszi és nyári szünet idején 
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• Ablakok, ablakkeretek lemosása 

• Csövek, lámpatestek portalanítása 

• Lépcsőház, korlát takarítása 

• Használaton kívüli helyiségek területének kitakarítása. 

• Függönyök, szőnyegek mosása, ill. vegyszeres tisztítása 

 

Egyéb: 

• Szükség esetén portaszolgálat végzése. Reggel 7.45-től 8.10-ig a kapuban áll, a 7.45 után 

érkezőket figyelmezteti, a 8.00 után érkezők nevét felírja, és a titkárságon leadja. 

•  Gondoskodik az épület és az udvar zárva tartásáról, a tanulók kijárásának alkalmankénti 

biztosításáról, a becsengető vendég beengedéséről.  

• A reggeli szolgálatos takarító veszi át az intézménynek hozott reggelit és elhelyezi a kijelölt 

helyen, valamint részt vesz a tízórai kiosztásában. 

• A délutános takarító az uzsonna szétosztásában segédkezik. 

 

 Felelősség: A rábízott terület vonatkozásában van felelőssége.  

- Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 

- A vezetői utasítások attól eltérő végrehajtásáért 

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

jogainak megsértéséért 

- A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, és rongálásáért 

- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

A munkahelyén tudomására jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezeli. 

 

Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó feladatot, amellyel az intézmény érdekében a 

felettese megbízza. 
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