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Az Igazgató munkaköri leírása 

 

I. SZEMÉLYI RENDELKEZÉSEK 

Név:  

Munkakör megnevezése: igazgató 

Munkáltati jogkör gyakorlója:  

- megbízás: …………….Önkormányzat képviselő-testülete (a továbbiakban: 

fenntartó) 

- egyéb munkáltatói jogkör: ……………Nemzetiségi Önkormányzat elnöke 

A magasabb vezetői megbízás kezdetének és lejáratának időpontja:  

……………………………………………. 

Tartós távollét esetén helyettesíti:  

Helyettesítés:  

Közvetlen beosztottak: Az intézmény alkalmazottai. 

 

 Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények: 

- iskolai végzettség:  

a) a tantárgynak megfelelő szakos tanár/ tanító szakképzettség,  

b) pedagógus-szakvizsga keretében szerzett igazgatói szakképzettség, 

- gyakorlati idő: pedagógus munkakörben szerzett legalább 5 éves szakmai gyakorlat, 

legalább 5 év vezetői tapasztalat, 

- elvárt személyi kompetenciák: a köznevelésre vonatkozó jogszabályok naprakész 

ismerete, pedagógiai, módszertani felkészültség, hatékony kommunikáció és szakmai 

együttműködés, problémamegoldás, elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás, 

vezetői kompetenciák. 

- egyéb előírások: vagyonnyilatkozat benyújtásának vállalása 

 

II. A MUNKAKÖRBE TARTOZÓ  FELADATOK 

Az igazgatói feladatokat az oktatással kapcsolatos jogszabályok, különösen a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.), a nemzeti köznevelésről 

szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.29.) Korm. rendelet, a pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.), a Púétv. végrehajtásáról 

szóló 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet és a nevelési-oktatási intézmények működéséről és 
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a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

határozza meg. 

Az igazgató a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve a további munkakörnek 

közvetlenül alárendelt - vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a feladatellátására történő 

utasítással látja el. 

Általános vezetői feladatai, felelőssége: 

- képviseli az intézményt, 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett. 

- kapcsolatot tart fenn a fenntartóval, nevelési-oktatási intézményekkel, állami szervekkel 

- a nevelőtestület bevonásával elkészíti az SZMSZ-t, a fenntartó jóváhagyását követően 

gondoskodik annak közzétételéről. 

 

Az intézmény igazgatójaként felel 

-  a pedagógiai munkáért, 

-  a nevelőtestület vezetéséért, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, a tankönyvrendelés lebonyolításáért, 

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

- a gyermeki, tanulói és foglalkoztatotti jogok betartásának biztosításáért, 

- a munkafegyelem és a törvényesség betartásáért, a vétkesen hibázó foglalkoztatottat 

fegyelmi felelősségre vonja, 

- a személyes adatok védelméért, 

- a közérdekű adatok jogszabályban foglaltak szerinti közzétételéért, 

-  a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  

-   a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó 

feladatai koordinálásáért, 

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

- a köznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, 

-   a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

-   a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, 

- a rendkívüli események bekövetkezésekor a szükséges intézkedések megtételéért, 

-   a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

-   a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók éves teljesítmény-értékeléséért és 

-   Nemzeti Pedagógus Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért. 

- A pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai ellenőrzést indíthat az 

intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes alkalmazott munkája 

színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 

Pedagógiai feladatok 

- Megvalósítja az intézményi Pedagógiai programban meghatározott és a vezetői 

programjában vállalt nevelési-oktatási célokat.  

- Irányítja a nevelő és oktató munkát és annak ellenőrzését.    
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Tanügyigazgatási feladatok 

- Betartja a köznevelésre vonatkozó szabályokat. 

- Teljesíti a vonatkozó előírásokat (pl.: tanmenetek jóváhagyása, elutasítása). 

 

Gazdasági-műszaki feladatok 

- Megteszi a munkavégzés tárgyi feltételei biztosításához szükséges intézkedéseket, vagy 

kezdeményezi azokat a fenntartónál. 

- A fenntartóval költségvetési és a vagyon használatával kapcsolatos gazdálkodási 

ügyekben folyamatos kapcsolatot tart. 

 

Munkáltatói feladatok 

- Felelős az intézményben alkalmazott köznevelési foglalkoztatottak és egyéb dolgozók 

törvényes foglalkoztatásáért. 

- Elkészíti és kiadja a foglalkoztatottak munkaköri leírásait, azok módosításait. 

- Megbízza a vezetőket, és gondoskodik a különböző felelősök kijelöléséről, vagy azok 

visszavonásáról. 

- Felel a foglalkoztatottak személyi anyagainak nyilvántartásáért. 

 

Közéleti tevékenység 

- Kapcsolatot tart fenn a nemzetiségi szervezetekkel, partnerintézményekkel. 

- Kapcsolatot tart fenn az iskolahasználók szervezeteivel. 

 

Az intézmény menedzselése 

- Kötelessége, hogy minden vonatkozásban jó pozíciókat teremtsen az intézménynek. 

Tervezés 

- A pedagógiai program elkészítése, az iskolakoncepció kialakítása. 

- Az éves munkaterv, ellenőrzési terv, beiskolázási és továbbképzési program összeállítása. 

- A tantárgyfelosztás vagy munkabeosztás, órarend elkészítése. 

- A havi, heti és a napi operatív feladatok meghatározása. 

Szervezés 

- Gondoskodik a tervben megjelölt célok és feladatok megvalósulásához szükséges 

feltételek és körülmények megteremtéséről. 

- Az intézmény SZMSZ szerinti működtetése. 

- Az intézmény munkafolyamatainak szervezése. 

- Kapcsolattartás.  

Ellenőrzés 

- Az óralátogatási és ellenőrzési tervet, szempontokat minden tanévben közli a 

nevelőtestülettel. 

- Folyamatosan ellenőrzi az éves munkaterv gyakorlati megvalósulását. 

- Az ellenőrzés kiterjed a folyamatokra, a célok megvalósulásának módjára és ütemére. 

- Az ellenőrzés konkrét területei: 

- A diákok tanulmányi eredményei: óralátogatások, dolgozatok ellenőrzése, 

munkaközösségi vagy szaktanári beszámoltatások. 

- A fegyelmi helyzet, a tanulók neveltségi szintje. 

- A pedagógusok nevelő-oktató munkája: óra- illetve foglalkozások látogatása, 

személyes interjúk. 

- A munkafegyelem: a szabályok, házirend betartása. 
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- Adminisztráció: naplók, törzslapok, bizonyítványok, mindenfajta iskolai 

dokumentáció, kimutatás részben folyamatos, részben meghatározott időponthoz 

kötött ellenőrzése. 

- Pénzügyek, költségvetés: a beszámolási kötelezettségekhez igazodik. 

- Az adminisztratív, technikai és műszaki dolgozók munkájának ellenőrzése. 

- Az intézményi események előkészítésének ellenőrzése. 

- Az épület, berendezés, vagyontárgyak, dekoráció, tisztaság. 

- Az intézményben zajló bárminemű tevékenység. 

- Az ellenőrzések tapasztalatairól feljegyzést készít. 

Elemzés 

- Strukturális elemzés: egy adott tanév tanulmányi eredményei, hiányzási statisztikái, 

verseny- és vizsgaeredmények, szabadidős programok statisztikái, óraelmaradások, tanári 

hiányzások, továbbtanulási mutatók. 

- Komplex elemzés: az adott helyzet előzményei, körülményei, előidéző okai. 

- A pedagógiai tervek készítésekor bizonyos jelenség története, fejlődése és tendenciái. 

Értékelés 

- Írásbeli jelentés a fenntartó, szakmai, irányító intézmények számára. 

- Informatív jellegű írásbeli beszámoló a nevelőtestület számára. 

- Személyre szóló írásbeli minősítés, 

- Egyéni szóbeli értékelés, 

- Csoportos szóbeli értékelés, 

- Testületi értékelés, 

- teljesítményértékelés a vonatkozó Kormányrendelet alapján. 

Döntés 

- Stratégiai fontosságú döntéseket a nevelőtestület véleményét kikérve hoz. A személyes 

felelősséget úgy vállalhatja, ha maximálisan részt vesz a döntések előkészítésében. 

- Gondoskodik arról, hogy mindazok tájékozódhassanak a döntésekről, akiket illet, annak 

indokairól és várható következményeiről. 

III. FELADATKÖRI KAPCSOLATOK 

Feladatait a jogszabályokban és a Szervezeti Működési Szabályzatában (SZMSZ) 

meghatározott kapcsolati rendszerben látja el. 

IV. JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Jogkörök: 

- Kiadmányozási jog: van, teljes körű 

- Kötelezettségvállalási és utalványozási jog: van 

- Teljesítésigazolás: Gazdálkodási szabályzat szerint 

- Pénzügyi ellenjegyzés: nincs 

- Érvényesítési jog: nincs 

- Bankszámla feletti rendelkezési jog: Gazdálkodási szabályzat szerint 

 

A fentieken túl dönt minden olyan az intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos 

ügyben, amelyet jogszabály, vagy az SZMSZ nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe, 

és ami az intézményi jogi személyiségből fakadó döntési körébe tartozik. 
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Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles a fenntartó figyelmét felhívni az 

előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. A hatáskörét meghaladó 

problémákat haladéktalanul jelzi a fenntartónak. 

V. FELELŐSSÉGI KÖR  

Általános felelősség 

Az igazgató felel 

- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért és működtetéséért,  
- a fenntartó által rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való 

kezeléséért,  

- önálló költségvetéssel rendelkező intézmény vezetőjeként a rendelkezésre álló 

költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért, 

- az intézményi szabályzatok elkészítéséért, kiadásáért, hatályosságáért, az abban foglaltak 

betartásáért. 

Felel a feladatkörében, hatáskörében és jogkörében megtett és elmulasztott intézkedésekért. 

Kártérítési felelőssége a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény és a Púétv. és az 

ahhoz kapcsolódó végrehajtási rendeletek előírásai alapján áll fenn. 

Különleges felelőssége: 

 Felelős az intézmény alkalmazottainak személyiségi jogainak tiszteletben tartásáért. 

 Bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat. 

 Kötelessége a foglalkoztatotti és a tanulói személyiségjogok maximális tiszteletben tartása. 

 Bizalmasan kezeli az ellenőrzési és óralátogatási tapasztalatokat. 

 

VI. TOVÁBBKÉPZÉSSEL KAPCSOLATOS ELVÁRÁSOK:  

A továbbképzéssel kapcsolatos előírásokat a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény és a pedagógus-továbbképzés rendszeréről szóló 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet 

határozzák meg. 

VII. ELJÁRÁS RENDKÍVÜLI ESEMÉNYEK ESETÉN 

Haladéktalanul- igazolható módon, írásban – értesíti a fenntartót az intézményben 

bekövetkezett vagy az intézményt érintő rendkívüli eseményekről, illetve az intézményt érintő 

ellenőrzésekről. 

ZÁRADÉK 

Jelen munkaköri leírás 202……………..napján lép életbe és visszavonásig, vagy a 

módosításáig vagy a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 42. § (1) 

bekezdés d) pontjában előírt munkáltatói tájékoztatási kötelezettség teljesítése érdekében 

készült.  
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Kelt:………………………………… 

         ……………………………. 

név 

                                                                                                                            elnök 

A munkaköri kötelességemet tudomásul veszem és maradéktalanul, az iskola érdekeit szem 

előtt tartva betartom.  

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem.  

 

Kelt:………………. 

         ……………………………. 

név 

                                                                                                          (fő)igazgató 

Készült 2 példányban. 

1. példány: (fő)igazgató 

2. példány: személyi anyag 
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Munkaköri leírás 

 

IV. SZEMÉLYI RENDELKEZÉSEK 

Név:  

Munkakör megnevezése: gazdasági vezető 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

- megbízás: …………………….Nemzetiségi Önkormányzat képviselő-testülete (a 

továbbiakban: fenntartó) 

- egyéb munkáltatói jogok: …………………… igazgató 

Tartós távollét esetén helyettesíti:………………………………….. 

 Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények: 

- iskolai végzettség: felsőoktatásban szerzett gazdasági szakképzettség 

- szakképesítés: mérlegképes könyvelői szakképesítés 

- gyakorlati idő: 5 év 

- elvárt személyi kompetenciák: önálló munkavégzés képessége, kommunikációs készség, 

szervezőkészség, problémamegoldó képesség, konfliktuskezelés, rendszerezettség, 

vezetői kompetenciák. 

- egyéb követelmények: vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése 

 

V. A MUNKAKÖR CÉLJA 

 

Az intézmény működésével összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok felelős irányítása/ellátása. 

Munkáját a vonatkozó jogszabályok, illetve az intézmény szabályzatai szerint, az igazgatóval 

együttműködve látja el. A munkakörben meghatározott területen képviseli az intézményt, illetve 

annak dolgozóit. Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok megismeréséről és megismertetéséről. 

Segíti az intézmény vezetőjét abban, hogy az intézmény működtetési, üzemeltetési tevékenysége 

során érvényesüljön a hatékonyság és a gazdaságosság.  

A gazdasági vezető a munkaköri leírásban foglaltakat személyesen látja el.  

VI. A MUNKAKÖRBE TARTOZÓ FELADATOK 

 

Általános feladatok:  

- Gondoskodik arról, hogy az intézmény gazdálkodása mindig a hatályos jogszabályoknak 

megfelelően történjen.  

- Gondoskodik az iskolaépület(ek) állagának megőrzéséről, a berendezések, felszerelések 

biztonságos tárolásáról, javításáról, a takarékosság érvényesüléséről.   

- Az intézmény egészére vonatkozó gazdasági és pénzügyi intézkedésekre javaslatot tesz.  

- Felelős az intézmény jogszerű működését biztosító szabályzatok, valamint a számviteli 

politika elkészítéséért, gondoskodik azok szakszerű használatáról.  
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- Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának pénzügyi- gazdálkodási 

részeinek kidolgozásában. Gondoskodik ennek rendszeres felülvizsgálatáról, kiegészítéséről.  

- Biztosítja a pénzügyre, bizonylati fegyelemre, a könyv- és számvitelre vonatkozó szabályok 

betartását, felel a mérlegben szolgáltatott adatok valódiságáért.  

- Gondoskodik az utalványozás szabályosságáról, a zárlati kimutatások és egyéb határidők 

betartásáról.  

- Figyelemmel kíséri a felújítási munkálatokat, a külső kivitelező által bejnyújtott számlákat 

számszaki vonatkozásban.  

- Biztosítja az intézmény kezelésében lévő vagyon -, álló-, és fogyóeszközök nyilvántartását, 

kialakítja a gazdasági tevékenységek felelősi rendszerét, az intézmény igazgatójával történt 

egyeztetés után, intézkedik a szükséges anyagok, berendezések, felszerelések beszerzéséről, 

pótlásáról.  

- Lehetőség szerint szervezi és ellenőrzi az iskola bevételnövelő tevékenységeit, egyeztetve 

ezeket az intézmény igazgatójával és nevelőtestületével.  

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval az intézmény hatékony gazdasági 

működése érdekében 

- Az intézmény Áht. szerinti belső ellenőrzési feladatainak belső vagy külső szolgáltató útján 

történő ellátásához segítséget nyújt. 

  

Költségvetéssel kapcsolatos feladatok:  

- A költségvetésben rendelkezésre álló pénzügyi fedezet figyelembe vételével biztosítja az iskola 

működőképességét, gondoskodik a szakszerű, színvonalas és takarékos üzemeltetéséről. Részt 

vesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában.  

- Gondoskodik a fenntartó által kért információk biztosításáról a költségvetési gazdálkodás során.  

- Részt vesz a gazdálkodással és munkaügyi döntésekkel kapcsolatos, a fenntartó, illetve az 

igazgató által tartott megbeszéléseken.  

- Az intézmény vetetőjével konzultálva elkészíti az éves költségvetés tervezetét, a szükséges 

intézkedések megtételével biztosítja annak törvényes felhasználását.  

Munkaügyi feladatok:  

- Közreműködik a munkáltatói adminisztráció elkészítésében.  

- Tervezi és szervezi az iskola bérgazdálkodását.  

- Elvégzi a bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a dolgozók bérének határidőn 

belül történő kifizetéséről.  

- Elkészíti az intézmény havi, negyedéves és éves adóbevallásait és továbbítja azokat a NAV 

igazgatósága felé. Ezáltal teljes felelősséget vállal az adóbevallások adattartalmával és a 

benyújtási határidőkkel kapcsolatosan.  

- A túlórák és helyettesítések elszámolásában segíti az igazgató munkáját.  

Pénzügyi feladatok:  

- Az igazgató bevonásával elkészíti a pénzgazdálkodással kapcsolatos szabályzatot (Gazdálkodási 

szabályzat), mely tartalmazza a különböző jogkörök tartalmát és gyakorlására feljogosított 

személyek munkakörét, felhatalmazásait a feladat ellátására. Kiemelt figyelmet fordít a 

pénzgazdálkodási jogkörök helyes gyakorlására, az összeférhetetlenségi helyzetek elkerülésére.  

- Ellenőrzi az intézmény házipénztárát a Pénzkezelési Szabályzatban foglaltaknak megfelelően.  
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- Közreműködik a bankszámlapénz kezelési feladatok ellátásában. Gondoskodik a szükséges 

nyilvántartások vezetéséről.  

- Elvégzi az utalással kapcsolatos teendőket az intézmény által használt programban. 

- Gondoskodik a pénzforgalomhoz közvetlenül kapcsolódó analitikus nyilvántartások 

vezetéséről.  

Számviteli feladatok:  

- Elvégzi a könyvelési feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az előirányzat és a tényleges 

teljesítés forgalmának könyveléséről.  

- Ellenőrzi a főkönyvi könyvelés helyességét.  

- Szervezi a könyvviteli, számviteli bizonylatok kezelésének, tárolásának, feldolgozásának 

rendjét.  

- Szervezi az analitikus könyvelési feladatok ellátását. Gondoskodik a terület rendszeres 

ellenőrzéséről.  

- Felügyeli a főkönyvi és az analitikus könyvelés adatainak egyeztetését.  

- Ellenőrzi a kinyomtatott könyvelési naplókat.  

- Gondoskodik a főkönyvi kivonatok havonkénti elkészítéséről.  

- Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves és az év végi zárlati és egyeztetési feladatok 

elvégzéséről.  

- Elvégzi az éves beszámoló elkészítésével kapcsolatos feladatokat. Ellenőrzi a számszaki részek 

külső és belső összefüggéseit, valamint a szöveges részeket.   

Bizonylatkezelési feladatok:  

- Kiemelt feladatként látja el a bizonylatkezelési tevékenység szabályszerűségi és célszerűségi 

ellenőrzését.  

- Gondoskodik a bizonylati szabályzatban foglaltak betartásáról.  

Értékelési, leltározási, selejtezési feladatok:  

- Elvégzi az eszközök és források értékelési feladatait év végén, és szükség szerint év közben.  

- Gondoskodik a leltározási feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kört érintő ellátásáról.  

- Felügyeli a leltározási tevékenységet megelőző selejtezési feladatok végrehajtását. 

 Készletgazdálkodási feladatok: 

- Elvégzi a készletgazdálkodás irányítási feladatait.  

IV. FELADATKÖRI KAPCSOLATOK  

- Szervezeten belüli kapcsolatok: valamennyi vezetővel, munkatárssal. 

- Szervezeten kívüli kapcsolatok: fenntartó, illetékes Önkormányzat, illetékes Polgármesteri 

Hivatal, Magyar Államkincstár, NAV, valamennyi olyan társaság, magánszemély, akikkel az 

Intézmény gazdasági kapcsolatban áll. 

 

V. JOGKÖR, HATÁSKÖR  

-  Kiadmányozási jog: ………… 

-  Kötelezettségvállalási és utalványozási jog: …………. 

-  Teljesítésigazolás: ………….. 

-  Pénzügyi ellenjegyzés: van 

-  Érvényesítési jog: van 

-  Bankszámla feletti rendelkezési jog: ……………….. 
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Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles az igazgató figyelmét felhívni az 

előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. A hatáskörét meghaladó problémákat 

haladéktalanul jelzi az igazgatónak. 

 

VI. TOVÁBBKÉPZÉSI KÖTELEZETTSÉG 

- Részt vesz a regisztrált mérlegképes könyvelők évenként kötelező továbbképzésén, a kötelező 

ÁBPE képzéseken.  

- A munkája elvégzéséhez szükséges ismereteket megszerzi.  

- Szakmai ismereteit, tudását továbbképzésen, illetve értekezleten való részvétel útján gyarapítja.  

 

VII. FELELŐSSÉGI KÖR  

Általános felelőssége: 

Munkáját a hatályos jogszabályok, az intézmény belső szabályzatai (különös tekintettel a 

Pedagógiai program, a Házirend, az SzMSz) által rögzített elvárások, az iskolai éves munkaterv, 

valamint a munkaköri leírása alapján végzi. 

Szakmai tájékozódása alapozza meg felelős döntéseit, az igazgatónak tett megalapozott 

javaslatait.  

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására.  

Különleges felelőssége: 

 Felelős az iskola dolgozóinak személyiségi jogainak tiszteletben tartásáért. 

 Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az iskolával kapcsolatos információkat. 

 

Anyagi felelősség: 

 Felelős a rábízott berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerű használatáért 

és megőrzéséért, az intézményi vagyon védelméért. 

 A rábízott leltári tárgyakért anyagi felelősséggel tartozik, ha egyértelműen ő a felelős az 

okozott kárért. 

 

 

ZÁRADÉK 

Jelen munkaköri leírás 202………………….napján lép életbe és módosításig, vagy a 

munkaviszony megszűnéséig érvényes.  

 

Jelen munkaköri leírás a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 46. § (1) bekezdés 

d) pontjában előírt munkáltatói tájékoztatási kötelezettség teljesítése érdekében készült.  
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Kelt: ………………………………………  

 

................................................................                ................................................................ 

                          igazgató                                                                   elnök  

 

 

A munkaköri kötelességemet tudomásul veszem és maradéktalanul, az iskola érdekeit szem 

előtt tartva betartom. A munkaköri leírás 1 példányát átvettem.  

Kelt:……………………….… 

................................................................  

                                                                                     munkavállaló 

 

Készült 2 példányban. 

3. példány: munkavállaló 

4. példány: személyi anyag 
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Iktatószám: 

 
Munkaköri leírás minta 

  (pedagógus munkakör) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: iskola) 

neve: 
Kecskédi Német Nemzetiségi Általános Iskola 

Munkavégzési hely neve és címe: 2852 Kecskéd, Vasút utca 100. 

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) 

Korm. rendelet 

5. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

6. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

7. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

8. az iskola házirendje 

9. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a kerettantervben előírt 

törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni 

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek 

egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttműködjön 

gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel, a hátrányos 

helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 

tanulókat, 
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6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden lehetséges 

erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a 

veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más szakemberek – 

bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, oktató 

munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve végezze, irányítsa 

a tanulók tevékenységét, 

 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel 

vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a tanulók munkáját, 

 

11. részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatában előírt 

pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az intézményi 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai Kódex) szerinti 

magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató rendelkezésére 

állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 

munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményben, és melyek 

azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során indokolt esetben, 

mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású munkaidő tekintetében is 

előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 
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IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

 

1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt pedagógiai 

alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával.  

 

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések eredményeit 

is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók sajátosságaihoz igazodóan 

sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon tervezhető időkeret felhasználásával a 

helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy hónapnál 

nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, hogy 

tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi mennyisége 

ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az írásbeli, és 

szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a kijavítást 

követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a naplóba, 

nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz a lassabb 

tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók tehetségének 

kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása érdekében 

szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a tanuló kötelességének 

vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban felsorolt 

jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási szünetekben, 

illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-oktatási intézményen kívül 

megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi osztályozóértekezleten 

javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén igénybe 

veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség tagjainak a 

munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkaközösséggel. 
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17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az érettségi vizsgák 

lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai programban tervezett iskola 

belső vizsgákhoz kapcsolódóan meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és 

problémamentes lebonyolításáért. 

 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes ettől eltérő 

utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő adott napra eső 

részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás módosításának. 

 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az igazgató/igazgatóhelyettes 

utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre igénybe vehető rendes munkaidő alatt 

az iskolában köteles tartózkodni. 

 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú művészeti 

iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát el. 

 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott gyakornok 

vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott döntése esetén 

szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai program, 

házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen 

- ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli felügyeletét. 

 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok előkészítésében és 

lebonyolításában. 

 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, iskolai 

rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi 

programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében indokolt esetben 

igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja a meghatározott 

helyen történő munkavégzést. 

 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. Együttműködésre 

törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt tanulmányi vagy 

magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a tanulmányi munka 

hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének lehetséges módjairól, eszközeiről. 

 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy magatartási 

rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai megsegítést tart 

szükségesnek. 

 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat kezdeményezése 

és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a neveléssel-oktatással le nem 

kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az iskola 

vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti nevelésre 

irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár fejlesztése, 

karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás megszervezése, belső 

vizsgák előkészítése stb.) 

 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért felelős miniszter 

által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves továbbképzési kötelezettségét határidőre 

teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a 

törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából nem teljesíti (a szükséges mennyiségű 

továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte 

be sikeresen). 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: ……………………………………… 

 

 

 …………………………………….. 

                          igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező érvényűnek 

tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

1. Iskola 

2. Foglalkoztatott 

3. Fenntartó 

4. Irattár 
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A pedagógus munkaköri leírásokat a„speciális feladatok” alapján a következőekkel egészítjük ki 

azon pedagógusoknak akiket érint: 

 igazgatóhelyettes 

 osztályfőnök 

 munkaközösség-vezető 

 gyógy-és fejlesztőpedagógus 

 a diákönkormányzatot patronáló pedagógus 

 napközis feladatot ellátó pedagógus 

 tanulószobás feladatokat ellátó pedagógus 

 

Munkaköri leírás kiegészítése az igazgatóhelyettes munkakörhöz: 

 

A munkakör célja: 

 

Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában, egyes 

munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, az igazgató 

távollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel járó helyettesítése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

Az igazgatóhelyettes közvetlen munkatársa az igazgatónak, aki felelősséggel vesz részt az 

iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a 

végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával és magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és 

demokratikus légkör kialakításához. 

 

A nevelő-oktató munka irányításában: 

 Az elektronikus napló használata során az adminisztrátori feladatokat ellátja. 

 Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészítésében. 

 Segíti a szakmai munkaközösségek munkáját. 

 A tanév folyamán ellenőrzi és figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, 

szakmai tanácsaival segíti a nevelő-oktató munkát. Tapasztalatairól folyamatosan tájékoztatja az 

igazgatót. 

 Közreműködőként részt vesz a pedagógusok teljesítményértékelésében. 

 Felügyeli a rendezvények, ünnepélyek, versenyek rendjét, lebonyolítását. 

 Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító, év végi) és tanulmányi versenyek zökkenőmentes 

lebonyolításáért. 

 Megszervezi és ellenőrzi a tanulói felügyeletet, az iskolaépület, tantermek, az udvari ügyelet rendjét. 

 Felelős a helyettesítések megszervezéséért. 

 Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerjenek a pedagógusok és az érintett 

személyek. 

 Ellenőrzi és segíti a napközis nevelői munkát. 

 Koordinálja a lemorzsolódással kapcsolatos teendőket. 

 Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

 

Személyzeti-munkáltatói feladatok: 

 

 Nyilvántartja a nevelők munkából való távolmaradását. 

 Előkészíti a dolgozók éves szabadságolási tervét.  

 

Hivatali-adminisztratív feladatok: 

 

 Elkészíti az iskolai órarendet. 

 Elkészíti az iskolai statisztikákat ( KIR, félévi, tanév végi) 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása 
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o Gondoskodik az első osztályosok beírásával kapcsolatos feladatok ellátásáról. Fokozott 

figyelemmel kíséri az első osztályosok munkáját, szükség esetén segíti a tanulók 

szakértői bizottsághoz való irányítását. 

o Gondoskodik a tanév közben távozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről. 

o Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, vizsga- és egyéb 

jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 Ellenőrzi az irattár törvényes kezelését. 

 Figyelemmel kíséri az iskolai ügyintézést. 

 

 

 

Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

 

 A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltetőeszközök rendelésére. 

 Ellenőrzi az iskola tanszer- és taneszköz ellátást. 

 Gondoskodik a szükséges nyomtatványok beszerzéséről, tárolásáról. 

 

Szervezeti kapcsolatok: 

 

Iskolán belül: 

 Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és a feladatokról. 

 Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 

Iskolán kívül: 

 A szülőkkel való kapcsolatában szükség szerint jár el. 

 Lehetőleg jelen van a hatósági ellenőrzéseken, az ellenőrzési jegyzőkönyvek alapján az igazgatóval 

közösen megteszik a szükséges intézkedéseket. 

 Az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és érdekvédelmi 

szervezetek rendezvényein, (alkalmanként meghatározott tárgyalási, javaslattételi, döntési, aláírási 

jogkörrel). 

 Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezettel. A nevelési folyamat tervezésében a 

civil szervezetet segítő eszközként használja (iskolai alapítvány). 

 A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében együttműködik 

a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik a tanuló számára szociális és 

tanulmányi segítség nyújtásáról. 

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

esetmegbeszéléseken. 

 

Munkaidő: 

 

 730 – 1600 közötti időtartamban, az intézményvezetővel egyeztetett időbeosztás szerint. 

 Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órák, iskolai értekezletek, rendezvények idején, 

illetve munkabeosztása szerinti ügyeleti időben kötelező. 

 

A fent meghatározottakon kívül köteles mindazon feladatokat ellátni, amelyeket képzettsége, képességei 

lehetővé tesznek, és amelyekre felettese megbízást ad. Munkaköri kötelezettségei az intézmény 

mindenkori feladatának megfelelően változhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér változatlanul hagyása 

mellett – az igazgató jogköre. 
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Munkaköri leírás kiegészítése a gyógy-és fejlesztőpedagógus munkakörhöz: 

 

A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő (BTMN) tanulók nevelésében, oktatásában, 

fejlesztésében részt vevő gyógypedagógus: 

 

a) preventív intézkedéseket szorgalmaz, pl. a tanulási nehézségek megelőzését szem előtt tartva segíti a 

tanítókat 

az iskola kezdő szakaszában a kulturtechnikák bevezetéséhez szükséges és elégséges 

készségképességstruktúra kialakításának módszertanában; 

b) a tanulási nehézségek jeleinek mielőbbi feltárásához pedagógiai szűréseket végez az iskola kezdő 

szakaszában, 

majd a pedagógusokkal együtt megtervezi a kiszűrt tanulók segítésének folyamatát; 

c) segíti a szakértői bizottság BTMN-t megállapító szakértői véleményének – különösen a pedagógiai 

diagnózis 

részének – értelmezését; 

d) a szakértői vélemény alapján egyéni fejlesztési tervet készít, hogy a fejlesztő pedagógiai ellátásból a 

törvény 

szerint feladatkörébe tartozó készségfejlesztéssel a leghatékonyabb módon tudja segíteni a tanulót a 

nehézsége 

leküzdésében; 

e) javaslatot tesz a nehézség típusának és az ebből következő tanulói igénynek megfelelően szükséges 

nevelésioktatási környezet kialakítására (például ültetés, eszközhasználat, stb.), oktatásszervezési, 

közösségi 

intézkedések meghozatalára vagy egyéb más feltételek biztosítására; 

f) javaslatot tesz a specifikus módszerek, módszerkombinációk alkalmazására; esetleg pedagógiai 

(konfliktuskezelési eljárások, értékelési - önértékelési technikák, jutalmazási – ambicionálási – 

sikerességi 

metodikák) bevezetésére, és más olyan pedagógiai innovációra, amely pozitív hatással lehet az adott 

tanuló 

konkrét nehézségének megszüntetési folyamatára; 

 

g) figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók haladását, részt vesz a részeredmények értékelésében, 

javaslatot tesz 

az egyéni fejlesztési szükséglethez igazodó módszerváltásokra; 

h) együttműködik a gyermeket, tanulót nevelő-oktató pedagógusokkal, figyelembe veszi 

tapasztalataikat, 

észrevételeiket, javaslataikat; 

i) fejlesztő tevékenységet végez a gyermekkel, tanulóval való közvetlen foglalkozásokon, – egyéni 

fejlesztési 

terv alapján az erre szolgáló és az óvoda, iskola által biztosított fejlesztő pedagógiai ellátás órakeretében 

– 

ennek során támaszkodik a gyermeket, tanulót sikerélményhez juttatható képességeire, az átlagot 

meghaladóan 

működő és jól teljesítő funkciókra; 

j) segíti a pedagógust az egyéni értékelés kialakításában, a gyermek, tanuló önmagához mért 

fejlődésének 

megítélésében a problémás területen vagy dimenzióban; 

k) segíti a helyi feltételek és a gyermek, tanuló egyéni szükségleteinek összehangolását. 

 

A sajátos nevelési igényű (SNI) tanulók integrált nevelésében, oktatásában, fejlesztésében részt vevő 

– gyógypedagógus 

 

a) segíti a pedagógiai diagnózis értelmezését; 

 

b) 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.); 



21 

 

 

c) segítséget nyújt a tanuláshoz, művelődéshez szükséges speciális segédeszközök kiválasztásában, 

tájékoztat a beszerzési lehetőségekről; 

 

d) javaslatot tesz specifikus gyógypedagógiai módszerek, módszerkombinációk alkalmazására; 

 

e) figyelemmel kíséri a tanulók haladását, részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot tesz az 

egyéni fejlesztési szükséglethez igazodó módszerváltásokra; 

 

f) együttműködik a többségi pedagógusokkal, figyelembe veszi a tanulóval foglalkozó pedagógus 

tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait; 

 

g) terápiás fejlesztő tevékenységet végez a tanulóval való közvetlen foglalkozásokon - egyéni fejlesztési 

terv alapján a re-/habilitációs fejlesztést szolgáló órakeretben -, ennek során támaszkodik a tanuló 

meglévő képességeire, az ép funkciókra. 

 

 

Munkaköri leírás kiegészítése az osztályfőnöki tevékenységhez: 

 

 Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll.  

 Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslatát 

figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító 

pedagógusok értekezletének összehívására. 

 Az intézmény pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit, a személyiségfejlődés tényezőit 

figyelembe veszi. 

 Célzatosan összehangolja osztályukban a nevelési tényezőket, mindent megtesz azért, hogy osztálya 

jó közösségé váljon, amelyben minden tanuló otthon van. 

 Alaposan ismeri tanítványait. Tanítványai családi hátterének és személyiségének alapos 

megismerésére törekedve, az intézmény nevelési céljainak megfelelően, azokkal mélyen 

azonosulva, formálja személyiségüket, segíti önismeretük, hivatástudatuk fejlődését. 

 Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztályával való törődését (szünetekben, 

kirándulásokon, iskolai rendezvényeken való részvételével). 

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját és szükség szerint látogatja óráikat. 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, különös 

gondot fordít a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti. Az 

érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására és büntetésére. 

 Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat. A KRÉTA  elektronikus naplón keresztül 

rendszeresen informálja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. 

 Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival 

foglalkozó nevelő tanárokkal és a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pszichológus, 

Pedagógiai Szakszolgálat munkatársai, gyógytestnevelő, gyermekvédelmi feladatokkal foglalkozó 

szakemberek), 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: osztálynapló és egyéb, hivatalos 

dokumentumok vezetése, ellenőrzése, bizonyítványok megírása, továbbtanulással kapcsolatos 

adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Osztálya tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 
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 Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival és észrevételeivel a kijelölt 

feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét. 

 Az osztályfőnöki órákon a tanulók nevelésében szerepet játszó témaköröket dolgozza fel. A mai 

fiatalokhoz közel álló tartalom és forma választásával célja a tanulók érdeklődésének felkeltése, 

gondolkodásra, problémafelvetésre, a kulturált vitatkozásra ösztönzése. 

 

Munkaköri leírás kiegészítése a munkaközösség-vezetői tevékenységhez: 

 A szakmai munkaközösség-vezetők irányítják a munkaközösség tevékenységét, felelősek azok 

szakmai munkájáért, az oktatás színvonaláért. 

 Javaslatokat adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására. 

 Részt vesznek szakmai pályázatokon, ösztönzik és segítik ebben kollégáikat is. 

 Figyelemmel kíséri a kialakított jutalmazási és büntetési rendszer érvényesülését (magatartás 

füzet). 

 Fokozott figyelemmel segítik a munkaközösségükben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

 Ellenőrzik és értékelik a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét,  

 Rendszeresen órát látogatnak a munkaközösség tagjainál, tapasztalataikat megbeszélik. 

 Képviselik a munkaközösség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók előtt, 

az intézményi döntésekről tájékoztatják a munkaközösség tagjait. 

 Félévkor és tanév végén beszámolót készít a munkaközösség munkájáról. 

 

Munkaköri leírás kiegészítése a diákönkormányzat patronáló pedagógus tevékenységéhez: 

 

 Munkáját egy tanévre tervezi meg, munkatervet készít, mely része az iskolai munkatervnek. 

 Feladata a Diákönkormányzat tagjai által a diákok teljes körű tájékoztatása. 

 Minden tanév szeptemberében megszervezi a diákönkormányzat tisztségviselőinek megválasztását. 

 Előkészíti és levezeti az iskolai diákközgyűlést. 

 Kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel. 

 Félévkor és év végén beszámolót készít, melyről tájékoztatja a nevelőtestület tagjait. 

 Megbeszélések, értekezletek alkalmával képviseli a diákönkormányzat véleményét. 

Az intézmény szabályzatok diák-önkormányzati egyetértési jogának aláírása előtt gondoskodik arról, 

hogy a vezetőség megismerje a szabályzatot 

 

Munkaköri leírás kiegészítése a napközis munkakörhöz: 

 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri leírásban foglaltakon túlmenően az alábbi 

feladatokat kell ellátnia: 

 a tanulószobás tanulók részére biztosítja a másnapi felkészülést: 

 megismerteti velük az önálló és módszeres tanulást. 

 szükség esetén segítséget nyújt a felkészüléshez . 

 gondoskodik az írásbeli házi feladatok tanulók általi elkészítéséről. 

 rendszeresen ellenőrzi az elkészített házi feladatokat. 

 a szóbeli feladatokat a napközis tanulóktól kikérdezi, szükség esetén gyakoroltatja. 

 rendszeresen együttműködik a napközis csoportot tanító pedagógusokkal. 

 a tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott tanulók csoportját ebédelteti, melynek során 

gondoskodik a kulturált étkezési viselkedésről, a személyi higiénia szabályainak 

megtartásáról. 

 ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, 

 rossz idő esetén a tanteremben, jó idő esetén pedig a szabad levegőn. 

 figyelemmel kíséri a tanulók délutáni kötelező foglalkozásokon való részvételét. 
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Munkaköri leírás kiegészítése a tanulószobás munkakörhöz: 

 

 a tanulószobás tanulók részére biztosítja a másnapi felkészülést: 

 megismerteti velük az önálló és módszeres tanulást. 

 szükség esetén segítséget nyújt a felkészüléshez . 

 gondoskodik az írásbeli házi feladatok tanulók általi elkészítéséről. 

 rendszeresen ellenőrzi az elkészített házi feladatokat. 

 a szóbeli feladatokat a napközis tanulóktól kikérdezi, szükség esetén gyakoroltatja. 

 rendszeresen együttműködik a napközis csoportot tanító pedagógusokkal. 

 a tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott tanulók csoportját ebédelteti, melynek 

során gondoskodik a kulturált étkezési viselkedésről, a személyi higiénia szabályainak 

megtartásáról. 

 ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, 

 rossz idő esetén a tanteremben, jó idő esetén pedig a szabad levegőn. 

 figyelemmel kíséri a tanulók délutáni kötelező foglalkozásokon való részvételét. 
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Munkaköri leírás  

  (pedagógiai asszisztens munkakör) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
pedagógiai asszisztens 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: iskola) 

neve: 
 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet  

5. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

6. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

7. az iskola házirendje 

8. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató rendelkezésére 

állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

III. A Pedagógiai asszisztens feladatai 

 

A munkakör célja: 

 

A pedagógusok munkájának segítése. A pedagógiai asszisztens a napközis csoportvezetők mellett, velük 

együtt a rábízott gyermekcsoportot felügyelik; az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszert 

kialakítják; a szabadidő hasznos eltöltéséről gondoskodnak.  

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

  

 Szervezi, felügyeli a tanulócsoportok tízóraizását, ebédeltetését. 

 Tanórai felügyeletet lát el. 

 Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására. 

 Részt vesz a délelőtti óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában.  

 Közreműködik a tanulók szervezett foglalkozásainak megtartásában, felszerelések 

előkészítésében. 

 A nevelő-oktató munkában használatos eszközök készítése. 

 A tanulási idő alatt a tanítóval kialakított munkamegosztás alapján egyénileg foglalkozik a 

tanulókkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik már befejezték a tanulást. 
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 Részt vesz a kirándulásokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatározott módon 

részt vesz az iskolai programok előkészítésében és lebonyolításában. 

 Szükség szerint el kell látnia a téli, a tavaszi és a nyári napközis nevelői felügyeletet, és ott 

gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatásáról. 

 Alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba való kísérésében.  

 Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető 

dokumentumait. 

 Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs és iskolatitkári feladatok ellátásában. 

 Gondoskodik az iskolagyümölcs program adminisztrációjáról. 

 Közreműködik a tanulók szervezett foglalkozásaira való kísérésben (uszodába, versenyekre) 

 

A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, amellyel az 

iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 

 

 

Kecskéd, ……………………………. 

            

       …………………………………… 

              igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából 

átvettem: 

            

          …………………………………… 

        pedagógiai asszisztens 

    

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: . 

 

Kelt: ………………………. „…..” 

 

 

 …………………………………….. 

 ………. igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező érvényűnek 

tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

IV. Iskola 

V. Foglalkoztatott 

VI. Fenntartó 

VII. Irattár 
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Munkaköri leírás  

  (takarító munkakör) 

 

I. Köznevelési dolgozó jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) személyes 

adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
takarító 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: iskola) 

neve: 
 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

5. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

6. az iskola házirendje 

7. A Kjt 1992.évi XXXIII. tv 

8. 2012. évi I. törvény a Munka törvénykönyvéből 

 

Napi munkaideje:  Reggeles beosztásban:     6-1400-ig 

Délutános beosztásban:  13-2100-ig 

 

Délelőttös beosztásban naponta elvégzendő feladatok 

- az intézmény előtt lévő járda, bejárati lépcső, a belső udvar rendbetétele 

- a tornaterem, az öltözők, mosdóhelyiségek, a hozzátartozó folyosók rendbetétele 

- a folyosón lévő virágok gondozása 

- a folyosón lévő szekrények portörlése, folyosó felsöprése, szükség esetén felmosása 

- szemetes edények kiürítése, fertőtlenítése, minden osztályteremben, folyosón 

- mosdók, WC helyiségek, fertőtlenítése 

- az iskolai textíliák mosása, vasalása 

- folyosói ablakok tisztítása, szükség szerint az ajtók letörlése 

 

 

Délutános beosztásban naponta elvégzendő feladatok 

- tantermek takarítása (padok felületének letörlése, padok belsejének kiürítése, felmosás, ajtók 

lemosása) 

- szükség esetén termek (tornaterem) berendezése 

- folyosók felsöprése, felmosása fertőtlenítős vízzel, szekrények rendbetétele 

- mosdók, WC helyiségek (tanulói és tanári) rendbetétele (mosdók kisúrolása, csaptelepek áttörlése, 

WC hypozása, eü. papírral, kéztörlővel való ellátása) 

- a tornaterem, az öltözők, mosdóhelyiségek, a hozzátartozó folyosók rendbetétele 

- az intézmény elhagyásakor áramtalanít és az épület riasztó rendszerének élesítése. 
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Heti egyszeri feladat: 

- szekrények lemosása, pókhálózás, radiátorok, fűtéscsövek portalanítása, padok súrolása, virágok 

letörlése vizes ruhával, ablakpárkányok letörlése, lépcsőház felsúrolása 

 

Félévenkénti feladat: 

- nagytakarítás – ablaktisztítás, nyílászárok teljes lemosásával, tanulói szekrények kitörlése 

- függönymosás, szőnyegtisztítás, tablók lemosása, műpadló, metlachi oldallapjának lemosásával 

 

 

A felsorolt rendszeres munkaköri feladatain túlmenően köteles ellátni azokat a feladatokat, amelyekkel 

esetenként az igazgató, az igazgató-helyettes vagy az iskolatitkár megbízza.  

 

Minden munkavégzéshez a munka jellegétől függő védőfelszerelés (cipő, köpeny, gumikesztyű, 

védőszemüveg) használata kötelező! 

 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kecskéd, …………………………….. 

 

 

 …………………………………….. 

 ………. igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező érvényűnek 

tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

III. Iskola 

IV. Foglalkoztatott 

V. Fenntartó 

VI. Irattár 
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Munkaköri leírás  

  (iskolatitkár munkakör) 

 

I. Köznevelési foglalkoztatott jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
iskolatitkár 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: iskola) 

neve: 
 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet  

5. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

6. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

7. az iskola házirendje 

8. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

A munkakör feladata: 
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott adminisztrációs feladatok felelős 

végrehajtása. 

 

Az iskolatitkár az iskola pedagógiai ügyviteli felelős vezetője. 

Az intézmény életében szervezési, adminisztratív feladatokat végez az igazgató közvetlen irányítása 

mellett. 

Munkaideje: 700-1530-ig tart. 

 

Feladatai:  

 az ügyiratok átnézése, levelezés előkészítése a levelek megírása, iktatószámmal való ellátása, 

feladása, postakönyvbe, iktatókönyvbe való felvezetése 

 figyelemmel kíséri a határidőket, gondoskodik a jelentések elkészítésének, elküldésének időre 

történő elvégzéséről 

 elkészíti a munkaviszonyra vonatkozó adminisztrációs munkát  

 folyamatosan figyelemmel kíséri és irányítja a technikai dolgozók (takarítók) munkáját 

 megrendeli az iskola számára szükséges nyomtatványokat, szemléltető eszközöket, 

megvásárolja és nyilvántartja a fenntartáshoz, működéshez szükséges eszközöket, anyagokat  

 közreműködik az álló- és fogyóeszközök leltározásában, az anyagok nyilvántartásában és 

kifizetésében 

 gondoskodik az intézményben szükséges tisztítószerek, fertőtlenítőszerek, karbantartási 

anyagok beszerzéséről, azok rendeltetésszerű felhasználását ellenőrzi, az előírásoknak 

megfelelő raktározásról gondoskodik 

 felveszi a készpénzt, és azzal elszámol a gazdasági vezető felé 

 rendben tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról gondoskodik 

 a technikai dolgozók nyári szabadságolásának tervét elkészíti, és annak alapján szervezi meg a 

nagytakarítást (az intézményvezetővel egyeztetve) 

 a tornaterem bérbeadásával kapcsolatos teendőket elvégzi 
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 munkakörével összefüggő kérdésekben folyamatosan konzultál az intézményvezetővel, a tett 

intézkedésekről, felmerült problémákról haladéktalanul jelentést tesz 

 az első osztályosok beíratásának adminisztrációját végzi 

 a tanulói és dolgozói adatokat nyilvántartja a KIR rendszerben 

 titoktartásra kötelezett 

 

 

A felsorolt, rendszeres munkaköri feladatain túlmenően köteles ellátni azokat a teendőket, amelyekkel 

esetenként az iskola igazgatója, ill. az igazgató-helyettese megbízza. 

 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja:  

 

Kelt: Kecskéd, ………………………………….. 

 

 

 …………………………………….. 

 ………. igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező érvényűnek 

tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

Iskola 

Foglalkoztatott 

Fenntartó 

Irattár 
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       Iktatószám: 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkakör megnevezése: Iskolai karbantartó 

Munkavégzés helye: Kecskédi Német Nemzetiségi Általános Iskola 

  Kecskéder Deutsche Nationalitätengrundschule 

   2852 Kecskéd, Vasút utca 100. 

Közvetlen felettes: Igazgató 

Munkaviszony jellege: részmunkaidő 

 

1. A munkakör célja 

Az iskola működéséhez szükséges infrastrukturális háttér biztosítása, az épület és berendezések 

állagának megóvása, a hibák szakszerű javítása, valamint a biztonságos és rendezett környezet 

fenntartása. 

2. Feladat- és felelősségi körök 

2.1. Általános karbantartási feladatok 

- Az iskola épületének folyamatos ellenőrzése, hibák feltárása. 

- Kisebb villanyszerelési, víz- és fűtésszerelési, asztalos és festési munkák elvégzése. 

- Berendezések, bútorok karbantartása, javítása, zárcserék. 

- A technikai eszközöket, szerszámokat rendeltetésszerűen használja, karbantartja.  

2.2. Külső területek karbantartása 

- Udvar, játszótér, melléképületek rendben tartása. 

- Fűnyírás, növényápolás. 

- Téli hóeltakarítás és síkosságmentesítés. 

2.3. Biztonsági és üzemeltetési feladatok 

- Tűz- és munkavédelmi szabályok betartása. 

- Tűzoltó készülékek, menekülési útvonalak ellenőrzése. 

2.4. Rendezvények támogatása 

- Bútorok mozgatása, termek átrendezése. 

- Technikai háttér biztosítása. 

2.5. Adminisztráció és kapcsolattartás 

- Karbantartási napló vezetése. 

- Anyag- és eszközigények jelzése a gazdasági vezetőnek. 

- Kapcsolattartás külső szervizekkel. 
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3. Munkakapcsolatok 

- Közvetlen felettes: gazdasági vezető / igazgató. 

- Együttműködés: pedagógusok, technikai személyzet. 

- Külső kapcsolat: szervizek, karbantartó cégek. 

4. Szükséges kompetenciák és elvárások 

- Alapvető műszaki ismeretek (villanyszerelés és/vagy víz-gáz-fűtésszerelés és /vagy 

asztalosmunka). 

- Gyakorlat karbantartási feladatokban. 

- Megbízhatóság, önállóság, problémamegoldás. 

- Jó fizikai állóképesség. 

- Büntetlen előélet, erkölcsi bizonyítvány. 

5. Munkarend 

- Hétfőtől péntekig, heti 20 órában az iskola igényei szerint. 

- Szükség esetén hétvégi és rendkívüli feladatok ellátása. 

6. Felelősség 

-Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó   

szabályzatok, valamint a munkaköri leírásának előírásait. 

- Az iskola épületének, berendezéseinek állagmegóvása. 

- A tanulók és dolgozók biztonságát veszélyeztető hibák jelzése és elhárítása. 

- Munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartása. 

Hatálybalépés 

Jelen munkaköri leírás 2025. szeptember 1. napjától hatályos, és visszavonásig érvényes. 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat tudomásul vettem. 

 

Kelt: Kecskéd  2025. év szeptember hó 01. nap 

 

____________________________    ________________________ 

Igazgató        Munkavállaló 
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Kecskéd, 2024. szeptember 30. 

 

       Orlovitsné Handl Edina 

        igazgató 
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IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 

A Kecskédi Német Nemzetiségi Általános Iskola iratkezelési szabályzatát a többször 

módosított a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény 10.§-ának (1) bekezdése, valamint a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet és a 

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

intézmények névhasználatáról szóló EMMI rendelet 84-86. §-a alapján a következők szerint 

határozom meg. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda 

érkező, illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

A Szabályzat a Kecskédi Német Nemzetiségi  Általános Iskola iratkezelésének rendjét 

határozza meg, az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, nyilvántartását, 

segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba adását szabályozza. A külön 

törvény szerint minősített adatok kezelése és a személyügyi nyilvántartások vezetése kapcsán 

keletkezett iratokra a Szabályzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha 

jogszabály, illetve belső szabályozás másként nem rendelkezik. Az iratok kezelése során a 

személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályi rendelkezéseket figyelembe kell venni.  

A szabályozás célja, hogy az iratok továbbításának szabályait oly módon határozza meg, hogy 

az irat útja nyomon követhető, az irat holléte pontosan megállapítható, és az irat 

visszakereshető, épségben megőrizhető legyen, szolgálja az intézményünk és annak 

valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldását, 

rendeltetésszerű működését. 

 

II. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETE, RENDSZERE, FELÜGYELETE 

 

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

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

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 

intézmény vezetője felelős.  

 

Az iratkezelést az iskolatitkár végzi, a következők szerint:  

 a küldemények átvétele és továbbítása felbontásra az intézményben az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek felé,  

 az iktatás,  

 az esetleges előíratok (előzmények) csatolása,  

 az irodában iktatott iratok belső továbbítása az illetékes személyek felé,  

 postai feladás, a kiadványok továbbítása,  

 a határidős iratok kezelése és nyilvántartása,  

 az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése,  

 az irattár kezelése, rendezése,  

 az irattári jegyzékek készítése,  

 az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál közreműködés, lebonyolítás 
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III. A KÜLDEMÉNYEK (BEADVÁNYOK) ÁTVÉTELE ÉS IKTATÁSA 

 

1. A küldemények átvétele 

Az intézményünkhöz a következő módon érkeznek küldemények:  

 postai úton,  

 hivatali kézbesítéssel,  

 futárszolgálattal,  

 ügyfél által személyesen történő benyújtással, 

  informatikai- telekommunikációs eszközökön.  

Azokat a küldeményeket, amelyek átvételének időpontját és tényét a posta részére igazolni 

kell (kézbesítőkönyvvel), a címzett vagy az intézménynél meghatalmazással rendelkező 

dolgozók vehetik át és igazolhatják az átvételt. A hivatali kézbesítéssel, vagy ügyfél által 

személyesen benyújtott beadvány átvételére az iskolatitkár jogosult. Az informatikai-

telekommunikációs eszközökön érkezett küldeményt az intézmény igazgatója, igazgató által 

kijelölt személy – igazgatóhelyettes az iskolatitkár - veheti át. 

 

2. Az átvétel elismerése  

Ajánlott és tértivevényes küldemények esetén papíralapú adminisztrációkor a küldemény 

átvevője a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel dátumának feltüntetésével, 

elektronikus kézbesítési rendszer esetén a kézbesítőnél lévő eszközön történő aláírással vagy a 

személyi azonosító számának megadásával ismeri el az ajánlott és tértivevényes küldemények 

átvételét.  

Az "azonnali" és "sürgős" jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell 

megjelölni. Tértvivevényes küldemények esetén a küldemény átvevője gondoskodik a 

tértvivevény visszajuttatásáról a feladóhoz.  

Az ügyfél vagy képviselője által személyesen beadott irat esetén az átvételt az átadás 

alkalmával igazolni kell. Az igazolásban a következő adatokat kell feltüntetni: 

  feladó neve, címe,  

 címzett szervezeti egység megnevezése,  

 átvétel időpontja (év, hónap, nap),  

 aláírás.  

A küldeményeket az átvétel napján, de legkésőbb az átvételt követő első munkanap kezdetén 

át kell adni a postabontásra jogosult iratkezelőnek. 

 

3. A küldemény ellenőrzése átvételkor  

A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni:  

 a küldemény átvételére való jogosultságát a címzés alapján,  

 a kézbesítőokmányok és a küldeményen lévő adatok azonosságát,  

 az iratot tartalmazó boríték, csomagolás sértetlenségét.  

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt felbontatlanul azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a postának vagy 

a feladónak.  
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4. Sérült küldemény kezelése  

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét „felbontva érkezett" vagy "sérülten érkezett" 

záradék rávezetésével a borítékon a küldemény átvevője megjelöli, és soron kívül ellenőrzi a 

küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, 

személyt értesíteni kell.  

 

5. Biztonsági vizsgálat  

A küldemény átvételénél érvényesíteni kell az intézményünknél érvényben lévő biztonsági 

előírásokat. Számítógépes küldemény esetén felhasználás előtt el kell végezni az ellenőrzést, 

vírustalanítást. 

 

IV. AZ IRATOK FELBONTÁSA 

 

1. A beérkezett küldemények felbontása  

Az intézmény igazgatója, akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettesei bonthatják fel, ha 

szükséges névre szignálással és aláírásával átadja az iskolatitkárnak.  

Az elektronikus úton (e-mail-en) érkezett küldeményeket, leveleket az igazgató, 

igazgatóhelyettes és az iskolatitkár olvashatják el és továbbítják a címzettnek.  

 

2. Felbontás nélkül a címzettnek kell továbbítani:  

 a névre szóló, megállapíthatóan magánjellegű,  

 a "saját kezű felbontásra" jelzésű küldeményeket.  

A felbontás nélkül a címzettnek továbbítandó küldeményeket a címzett kezébe kell átadni. A 

címzett az általa átvett hivatalos küldeményt iktatás céljából soron kívül köteles az iktatást 

végző iratkezelőhöz visszajuttatni. A címzett által átvett magánlevél nem iktatásköteles.  

 

3. Téves felbontás  

A tévesen felbontott küldeményeket ismételten le kell zárni, és rá kell vezetni a "Téves 

felbontás" szöveget, a keltezést és a felbontó nevét, aláírását. Az ismételten lezárt iratot 

haladéktalanul el kell juttatni az iskolatitkáron keresztül a címzetthez. A fentiek szerint kell 

eljárni, ha a felbontást követően derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van.  

 

4. A küldemény ellenőrzése bontáskor  

A küldemények felbontásakor ellenőrizni kell, hogy az iraton feltüntetett valamennyi 

melléklet megérkezett-e. Az irathiányt az iraton vagy jegyzőkönyvben kell rögzíteni. Ez 

utóbbi esetben a jegyzőkönyv egy példányát a küldeményhez mellékelni kell. A mellékletek 

hiánya az ügyintézést nem akadályozhatja, a hiánypótlást az ügyintéző kezdeményezi.  
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5. Borítékok kezelése  

A küldemények borítékjait a postabontó az ügyirathoz csatolja. A csatolt borítékot véglegesen 

akkor kell megőrizni, ha  

 az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik;  

 a beküldő nevét és pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani;  

 a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg, vagy egyéb ügyintézői, kezelői 

feljegyzést tartalmaz;  

 bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merült fel;  

 ha a küldemény névtelenül érkezett.  

A boríték ezen túlmenő esetekben is megőrizhető az ügyintéző döntése alapján. Ilyen 

esetekben a boríték csak az iratselejtezés alkalmával semmisíthető meg. 

 

 

V. IRATOK IKTATÁSA 

 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az 

iktatás iktatókönyvbe való bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő sorszámos 

rendszerben történik. A beérkezett iratokon és iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés 

napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és az irattári tételszámot. Az irathoz az 

iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. A küldeményeket a beérkezés napján – de 

legkésőbb az azt követő munkanapon –a beérkezés sorrendjében iktatni kell. A névre szóló 

küldemény címzettje a felbontás után köteles gondoskodni a hivatalos ügyirat bemutatásáról, 

és azonnali iktatásáról. A vezető is visszaadja iktatásra azokat az iratokat, amelyeket másra 

nem szignált ki, illetőleg amelyeket saját maga intéz. Iktatni kell nemcsak a beérkezett 

küldeményeket, hanem a hivatalból kezdeményezett minden ügyiratot. Az ügyet iktatás nélkül 

intézni és csak a kiadvány továbbítás céljából való átadáskor iktatásra bocsátani nem szabad. 

Soron kívül kell iktatni a hivatalból indított ügyet, valamint a sürgős vagy határidő kitűzésével 

érkezett ügyiratot, táviratot, expressz küldeményt.  

 

1. Iktatásra nem kerülő iratfajták 

Jogszabályban meghatározott esetben nyilván kell tartani, de nem kell iktatni:  

 tájékoztatókat,  

 közlönyöket, folyóiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,  

 visszaérkezett tértivevényeket,  

 reklám- és propaganda anyagokat (prospektusok, szórólapok stb.),  

 könyveket, hivatalos kiadványokat (katalógusok, tarifa- és árjegyzékek),  

 előfizetői felhívásokat, árajánlatokat,  

 üdvözlő lapokat,  

 jogkövetkezménnyel nem járó meghívókat, tömeges értesítéseket 

 

A pénzügyi bizonylatok, számlák, egyéb pénzügyi okmányok kezelésének, nyilvántartásának 

rendjét, továbbá a személyügyi nyilvántartások vezetése kapcsán keletkezett iratok 

kezelésének rendjét az erre vonatkozó jogszabályok és a belső szabályzatok határozzák meg. 

Tilos iktatni az ún. átmenő iratokat. Átmenő iratnak kell tekinteni az intézményen belülről 

érkező már iktatott iratokat. 
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2. Elektronikus adathordozón érkezett iratok kezelése  

Az elektronikus adathordozón érkezett iratokat és az iratok kísérőlapjait ki kell nyomtatni, és 

ezeket együtt kell kezelni. Egy elektronikus adathordozón szigorúan csak egy témához tartozó 

iratok adhatók át. Amennyiben ez nem teljesül, a küldeményt vissza kell utasítani. Az 

elektronikus adathordozón érkezett iratok kezelésére a továbbiakban az általános iratkezelési 

szabályok az irányadók azzal, hogy a küldemény átvevője köteles gondoskodni az iratnak az 

iratkezelő részére – nyilvántartásba vétel, szignáltatás, iktatás céljából - történő átadásáról az 

átvétel elismertetése ellenében. Iktatáskor az elektronikus adathordozón érkezett irat 

kísérőlapján fel kell tüntetni az adathordozó iktatószámát, az adathordozó paramétereit, a 

felvételek tárgyát, a készítő és nyilvántartásba vevő aláírását. 

 

3. Az iktatás 

Az ügyiratok iktatására az év elején megnyitott végig oldalszámozott és hitelesített 

iktatókönyvet kell használni. Naptári évenként új iktatókönyvet kell használni. Az iktatás 

sorszáma naptári évenként újra kezdődik. Az iktatókönyv hitelesítése az első, számozatlan 

oldalon történik. Az iktatókönyv lapjait összeragasztani, a feljegyzett adatokat – a ceruzával 

bejegyzett határidő kivételével – törölni (leragasztani, kivakarni, lefesteni tussal, tintával vagy 

bármi módon olvashatatlanná tenni) nem szabad. Ha az iktatókönyvben helyesbítés 

szükséges, a téves szöveget vagy számot úgy kell áthúzni vékony tollal, hogy az eredeti 

bejegyzés olvasható maradjon. A javítást kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.  

Téves iktatás esetén az iktatókönyvi bejegyzést tollal történő áthúzással érvényteleníteni kell 

oly módon, hogy a bejegyzés továbbra is olvasható maradjon. Az érvénytelenített bejegyzés 

iktatószámára újabb ügyiratot iktatni nem szabad. Az év utolsó munkanapján az 

iktatókönyvet az iktatással felhasznált utolsó sorszámot követően aláhúzással, az utolsó 

iktatás számának feltüntetésével a hivatalos bélyegző lenyomatával le kell zárni. A lezárást a 

vezető látja el aláírásával. Az iktatókönyv egy-egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni. 

 

Valamennyi, az intézményhez érkező, illetve az intézménynél keletkező iratot a 

jogszabályban meghatározottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad 

iktatni. A papíralapú iratok iktatás az iktatóbélyegzőnek az ügyiraton való elhelyezéséből, a 

lenyomat rovatainak kitöltéséből, az iskolatitkár által az ikattaókönyvbe rögzítéséből áll. Az 

iktatórendszerben meg kell adni az iktatás paramétereit: 

 Ilyen paraméterek:  

 az iktatás módja (főszámos vagy alszámos),  

 az iktatás iránya (bejövő, kimenő vagy helyben),  

 az irat érkeztetése megtörtént-e,  

 az irat típusa (papír alapú, digitális vagy vegyes), 

  az irat kézbesítési módja (posta, e-mail, fax vagy futár/személyes).  

Az iktatás során az irat alapadatait (tárgy, csatolmány állapota, másodlatok száma), az 

irattározási adatokat (tételszám), az iratkezelési adatokat (ügyintéző, iratkategória) és az 

iktatási adatokat (szerelendő ügyirat, ügyirat jellege), majd a küldendő iktatott irat címzettjét 

és a feladási adatokat szükséges megadni.  

Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki. Az 

iktatott ügyiratokat az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni.  

Az iratkezelő az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon iktatja 

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

hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó "sürgős" jelzésű iratokat. 
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Az egy ügyben keletkezett első irat önálló sorszámot kap, míg a többi irat a főszámhoz 

kapcsolódó alszámot kap, tehát ugyanarra a sorszámra csak a közös tárgy következtében 

szervesen összefüggő iratok jegyezhetők be.  

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 

iktatásnál az előirat iktatószámát, az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat 

iktatószámát.  

Ha időközben évzárás volt, és ezért a folyó évben beérkező iratot az előző évi sorszámra már 

nem lehet iktatni, a következő üres sorszámot kell felhasználni, de az elő- és utóiratok 

összetartozását jelölni kell, az iratokat szerelni kell (előzményezés).  

Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), akkor 

azokat a folyó évi iktatott iratok között kell elhelyezni. 

 

VI. AZ ÜGYINTÉZÉSSEL ÖSSZEFÜGGŐ IRATKEZELÉS 
 

1. A postabontás 

A postabontásra jogosult személy felbontja a postát és kijelöli az ügyintézést végző személyt 

(szignálás) és meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (feladatok, 

határidő, sürgősségi fok) és a szükséges iratokat iktatásra átadja az iskolatitkárnak.  

 

2. Kiadmányozás  

Az intézményünktől külső szervnek, személynek küldendő iratot, kiadmányként minden esetben 

az intézmény hivatalos levélpapírján (fejléces) kell elkészíteni. Az intézménytől külső szervnek, 

személynek küldendő irat iktatásáról az iratot készítő köteles gondoskodni.  

A levélpapír felső részén a következőket kell feltüntetni:  

 a tárgyat,  

 az iktatószámot,  

 az ügyintéző nevét (ha nem azonos a kiadmányozóval).  

A kiadmány akkor hiteles, ha  

 az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzőlenyomata valamint  

 az iratot az intézmény vezetője, mint kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a neve 

mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával 

igazolja.  
Az intézménynél keletkezett iratokról, kiadmányokról az igazgató vagy ügyintézője hitelesítési 

záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni.  

A kiadmányozáshoz minden esetében intézményi bélyegzőt kell használni. A kiadott bélyegzőkről 

és az érvényes aláírás-bélyegzőkről az iskolatitkár köteles nyilvántartást vezetni. 
 

3. Az iratok továbbítása, postázás  

Az elküldendő iratoknak az esetleges csatolandó mellékletekkel történő felszerelését az 

iskolatitkár végzi, majd a postai előírásoknak megfelelő borítékkal ellátva, a továbbítás módja 

szerint (külön kézbesítő, posta, személyes átvétel, stb.) csoportosítja.  

Postai továbbítás esetén az online ePostakönyv szolgáltatásban az ajánlott, tértivevényes 

küldeményeket külön nevesítve, az egyéb közönséges küldeményeket pedig darabszám 

megjelölésével rögzíti az elektronikus postai feladókönyvben. Az elkészült elektronikus 

feladójegyzék kinyomtatása után a közönséges küldemények címzettjét feltünteti és gondoskodik 

a postázandó küldemények postai továbbításáról.  
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A nem postai kézbesítés esetén a kézbesítést végző iskolai dolgozónak a küldeményt átadja az 

átvétel igazolásához szükséges dokumentummal együtt. Ezen a dokumentumon az átvételt a 

címzett aláírásával igazolja. 

 

VII. IRATTÁRI FELADATOK 

 

1. Irattári terv  

Jelen szabályzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattári tervét. Az irattári tervet - 

szükség szerint - de legalább évenként felül kell vizsgálni, és a szükséges módosításokat, 

bővítéseket át kell vezetni.  

 

2. Elhelyezés irattárban  

Az irattár őrzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattári anyagot. Lebonyolítja az iratok selejtezését és 

levéltárba adását, valamint gyűjti, rendszerezi az intézményi munkával kapcsolatos 

dokumentációs anyagot.  

Az irattárat tűz, víz és külső behatolás ellen védetté kell tenni. Az irattár ajtóinak kulcsát az 

iratkezelő őrzi. A központi irattárban lévő iratokhoz az irattár kezelőjén kívül más személy csak a 

kezelő jelenlétében nyúlhat.  

Természeti csapás, egyéb okok miatt az irattárban bekövetkezett kárról, iratpusztulásról a Megyei 

Levéltárat értesíteni kell.  

Az irattárat az iskolatitkár kezeli. Az irattárba helyezés előtt az iskolatitkár köteles az iratot 

átvizsgálni, hogy nincs e benne idegen irat, továbbá, hogy minden kezelési utasításnak eleget 

tettek-e. Az iratoknak évenként új iratgyűjtőt kell nyitni. Ezen belül sorszámok növekvő 

sorrendjében kell elhelyezni. Az egy közös irattári tételszámon szereplő iratok őrzési ideje azonos, 

így selejtezés, levéltári átadás céljára együttesen kiemelhetők.  

 

3. Selejtezés  

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattári tételekhez tartozó iratokat, amelyeket az irattári 

terv nem minősít maradandó értékűnek őrzési idejük túlhaladta a selejtezési határidőt, és amelyre 

az ügyvitelben sincs tovább szükség (selejtezési határidő) ki lehet selejtezni. Az iratok selejtezését 

az igazgató rendeli el és ellenőrzi.  

Az iratok selejtezését 3 tagú selejtezési bizottság végzi. A bizottság elnöke az igazgató által 

kijelölt személy, tagjai: az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes. A bizottságnak csak olyan személy 

lehet a tagja, aki az iratok jelentőségével tisztában van, áttekintéssel rendelkezik az intézmény 

működését és ügyiratkezelését illetően.  

A selejtezést, annak megkezdése előtt 30 nappal a levéltárnak be kell jelenteni.  

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, az intézmény 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 selejtezés tényét az irattári jegyzéken fel kell tüntetni.  

A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:  

 az intézmény nevét,  

 az iratok irattári tételszámát, irattári tétel megnevezését és irattári jelét,  

 annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre kerül,  

 a kiselejtezendő iratok évkörét,  

 a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyóméterben,  
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 a selejtezési jegyzőkönyv felvételének idejét, helyét,  

 a selejtezők nevét,  

 a selejtezés alapjául szolgáló iratkezelési szabályzat megnevezését,  

 a selejtezési bizottság tagjainak nyilatkozatát a szabályszerűségről és hiteles aláírásukat.  

 

A szoftver termékeket, valamint a sérült, hibás gépi adathordozókat és az iratnak nem minősülő 

anyagokat nem kell selejtezési eljárás alá vonni.  

Az elektronikus adathordozón lévő iratok selejtezése és megsemmisítése az általános szabályok 

szerint történik. 

A megsemmisítésről az intézmény vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik.  

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgató által megállapított őrzési idő 

után szabályos selejtezési eljárással – az iratok egyenkénti elbírálásával – kell selejtezni. 

 

4. Levéltárba adás  

A levéltár számára átadandó, nem selejtezhető ügyiratokat az irattári terv szerint – legalább 

tizenöt évi őrzési idő után – átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében át kell adni az illetékes 

levéltárnak. A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt, nem 

fertőző állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban, az átadó költségére, 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.  

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással megszűnik, az el nem intézett, folyamatban lévő 

ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell 

készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak.  

Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének 

megfelelően gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésről tájékoztatást 

küld a levéltárnak. 

 

 

 

 

 

5. Tanügyi nyilvántartások  

Intézményünk az alábbi főbb tanügyi nyomtatványokat használja:  

1) A beírási napló  

 

Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási napló a 

tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási naplót az iskola vezetője által 

megbízott iskolatitkár vezeti.  

A gyermeket, a tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszony megszűnt. A 

törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

 

2) Osztálynapló, csoportnapló  
A tanulói és a tanórán kívüli foglalkozásokról, a tanórát vagy foglalkozást tartó pedagógus 

osztálynaplót illetve csoportnaplót (mulasztási és haladási naplót) vezet, amelyet a KRÉTA 

elektronikus napló programban végez el.  

A naplót a foglalkozás nyelvén kell vezetni. 
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3) A törzslap  

Az iskola a tanulókról – a felvételt követő 30 napon belül – nyilvántartási lapot (továbbiakban: 

törzslap) állít ki, melynek kiállítása és folyamatos vezetése az osztályfőnök feladata. A törzslapon 

fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és az OM azonosítót. Továbbá fel kell tüntetni – a teljes 

tanulmányi időre kiterjedően – a tanuló év végi osztályzatait, továbbá a tanulók ügyeivel 

kapcsolatos döntéseket, határozatokat.  

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett – a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján – 

póttörzslapot kell kiállítani. A póttörzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiállítani.  

 

4) A bizonyítvány  

A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A 

bizonyítványban fel kell tüntetni az OM azonosítót, a kiállító iskola nevét, címét(az intézmény 

bélyegzőjét). A bizonyítványban záradék formájában fel kell tüntetni, ha valaki pl. valamilyen 

záróvizsgát tesz le. Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani.  

Az elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványokat egy bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban 

együtt: bizonyítvány) kell bevezetni, függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, 

iskolatípust.  

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap (póttörzslap) alapján 

másodlat állítható ki. A másodlatért illetéket kell fizetni. 

Törzslap (póttörzslap) hiányában, az iskolában meglévő nyilvántartások alapján – kérelemre – 

pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot, 

mikor végezte el.  

 

5) A tantárgyfelosztás és az órarend  

Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának (foglalkozási 

idejének), a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak meghatározásához 

tantárgyfelosztás kell készíteni. A tantárgyfelosztást az iskola vezetője – a nevelőtestület 

véleményének kikérésével – véleményezi, az intézmény fenntartója hagyja jóvá.  

A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai és a tanórán kívüli 

foglalkozások rendjét.  

 

6) A jegyzőkönyv  

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha az oktatási intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége az oktatási intézmény működésére, a tanulókra vagy a 

nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz) illetőleg, 

ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését az oktatási intézmény 

vezetője elrendelte, valamint minden az oktatási intézményben meghatározott értekezletről. A 

jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét a jelenlévők felsorolását, az ügy 

megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 

nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A 

jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő két alkalmazott 

írja alá hitelesítőként. 

 
7) A tanügyi nyilvántartások vezetése  

A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli 

tevékenységet köteles elvégezni.  

Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt, vezeti a 

továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök 

és két összeolvasó pedagógus a felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos 

határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell 

feltüntetni. Az iskola által vezetett törzslap közokirat.  
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A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni. Oly módon, 

hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, 

keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni.  

Névváltozás esetén –a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján – a megváltozott nevet 

a törzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyítványt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a 

bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód nélkül megszűnt iskola esetén az végzi, 

akinél a megszűnt iskolai iratait elhelyezték.  

 
8) A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése  

Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, hogy 

ahhoz csak az igazgató/ tagintézmény-igazgató vagy az iskolatitkár férjen hozzá.  

Az iskola nyilvántartást vezet:  

 az üres bizonyítvány-nyomtatványokról,  

 a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról,  

 az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról.  

 

Az iskola az elrontott és a nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet 

készít, és a bizonyítványt megsemmisíti.  

A bizonyítvány megsemmisítésére akkor kerül sor, ha  

 a bizonyítványt az iskola elrontotta és az nem helyesbíthető,  

 a bizonyítvány kicserélésre kerül (használatból kivont üres, elavult bizonyítványok),  

 a névváltozás miatt kiadott bizonyítványmásodlat esetén az eredeti bizonyítványt a 

tulajdonosa nem kérte vissza.  

 

Az érvénytelenítés során az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, az „ÉRVÉNYTELEN” 

felirattal vagy iratlyukasztóval történő kilyukasztással érvényteleníteni kell. 

 

6.Egyéb iratkezelési feladatok  

 

Köznevelési e-ügyintézés  

A tanulmányi rendszerben megvalósított elektronikus ügyintézés (e-ügyintézés), amely a tanulók, 

a szülők, értesítendő hozzátartozók, pedagógusok, osztályfőnökök, adminisztrátorok, nevelést-

oktatást közvetlenül segítő munkakört betöltők, valamint egyéb kérelmezők részére biztosítja a 

köznevelésben szereplő és meghatározott folyamatok – tanulmányi rendszeren keresztüli – 

elektronikus benyújtási és ügyintézési lehetőségét.  

Az ügyek formái lehetnek:  

 tanulói hiányzás igazolása,  

 szülői kérelem,  

 beiratkozás az 1. évfolyamra.  

 

Az ügyek intézői az ügyintézés során megjelölt címzettek. 

 
Az intézményi bélyegzők nyilvántartása  

Az igazgató engedélye alapján készített bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A 

nyilvántartólapon a bélyegző lenyomata alatt fel kell tüntetni:  

 a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét,  

 a bélyegző használatára jogosultak nevét, aláírását,  

 a bélyegző kiadásának dátumát,  

 a bélyegzőért felelős dolgozó nevét, aláírását. 
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VIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

 Jelen szabályzat folyamatos karbantartása (a vonatkozó jogszabályok okozta 

változások átvezetés) az intézmény vezetőjének kötelessége. 

 Az Iratkezelési Szabályzat 2024. október 1. napjával lép hatályba. 

 A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozójára. 

 A szerv megszűnése esetén a rendelkező szerv köteles gondoskodni az iratanyag 

további elhelyezéséről, biztonságos őrzéséről. Amennyiben a szerv jogutód nélkül 

szűnik meg, nem selejtezhető iratait Megyei Levéltárnak kell átadnia. 

 

 

Kecskéd, 2024. szeptember 30.  

 

 

……………………………………….  ………………………………………. 

                       igazgató                       iskolatitkár 
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Mellékletek 

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, baleseti 

jegyzőkönyvek 

10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 10 

7. Megállapítások, 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 selejtezhetők 

14.  Felvétel, átvétel 20 

15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16. Naplók 5 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése Nem selejtezhetők 

18. Pedagógiai szakszolgáltatás 5 

19.  Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése Nem selejtezhetők 

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. Tanulói dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai  1 

 Gazdasági ügyek  

26.  Ingatlan-nyilvántartás, kezelés, fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

Határidő nélküli 

27.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

10 

28.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

Nem selejtezhetők 

29.  A gyermek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 
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Iratselejtezési jegyzőkönyv 
 

Iktatószám:……………………… 

 

Készült a [szerv neve] irattárában / hivatali helyiségében: (pontos cím, Budapest, az 

elektronikus aláíráson jelzett dátum szerint.) 

Jelen vannak: 

Iratkezelésért felelős vezető: …………………………………………..…… (név, beosztás) 

 

Selejtezési bizottság tagjai:  …………………………………………..…… (név, beosztás) 

 

    …………………………………………..…… (név, beosztás) 

A selejtezés időpontja (-tól, -ig): ...................................................................................  

A selejtezés alá vont iratok évköre (-tól, -ig): ……………………………………………. 

A selejtezés alá vont iratok terjedelme (ifm) (összmennyiség): ..................................................  

 

A selejtezés alá vont iratok keletkeztetője(i), selejtezésben érintett szerv és jogelőd szervek: 

..................................................................................  

A selejtezés alá vont iratok tárgya (összefoglaló megnevezése, iktatott, nem iktatott, 

tételszámmal nem rendelkező stb.): .............................................................................................  

A selejtezés során figyelembe vett jogszabályok, és a selejtezés alá vont iratanyag 

keletkezésekor hatályos irattári terv száma: ................................................................................  

… számú, a(z) szerv Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról utasítás/intézkedés 

 

– az 1995. évi LXVI. törvény 9. § f ) pontja 

– a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §-a 

A selejtezendő iratok felsorolását a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-ák), összesen … 

oldalon. 

A bizottság megállapítja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatályos 

iratkezelési szabályzatban/ szabályzatokban foglaltaknak megfelelően folyt le, ezért a 

selejtezési jegyzőkönyvet, annak mellékletével/ mellékleteivel együtt, jóváhagyás végett a 

Magyar Nemzeti Levéltárnak felterjeszti. 

 

K. m. f. 

 

P. H. 

……………………………………  

      Iratkezelésért felelős vezető 

 

 

…………………………………    ………………………………… 

         bizottsági tag aláírása               bizottsági tag aláírása  

 

A Magyar Nemzeti Levéltár záradéka: 

 

Dátum:  …………………………………………… 
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…………………………………… 

Magyar Nemzeti Levéltár 

                                részéről 

 

Melléklet a ………….… iktatószámú iratselejtezési jegyzőkönyvhöz 

 

 

Selejtezendő iratok jegyzéke 

 

 

1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése: …………………………………… 

 

 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör Terjedelem (ifm) 

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

1 

 
Kecskédi Német Nemzetiségi Általános Iskola 
 2852 Kecskéd, Vasút u. 100. 
 Tel.: 34/478-153 , 34-573-040 
E-mail: kecskediiskola@gmail.com 

 
 
 

  
 
 
 
 

 

 Az iskolai könyvtár  
 

Szervezeti és Működési 
Szabályzata 

 
 

 
 

 
 

 
 

Kecskéd, 2024. szeptember 30. 

 

       Orlovitsné Handl Edina 

        igazgató 
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Záró rendelkezések:                                                             8. oldal 

 

 

Mellékletek: 

1. sz. melléklet - Gyűjtőköri szabályzat:                              9. oldal              

2. sz. melléklet -  A könyvtáros munkaköri leírása:          

3. sz. melléklet -  Könyvtárhasználati szabályzat:              17. oldal 

4. sz. melléklet -  Tankönyvtári szabályzat                         18. oldal               

5. sz. melléklet – Katalógus-szerkesztési szabályzat:         19. oldal 

6. sz. melléklet -  Tankönyvkezelési szabályzat:                21. oldal 
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I. Az iskolai könyvtárra vonatkozó adatok: 

 

 a könyvtár neve: Kecskédi Német Nemzetiségi Általános Iskola 

Könyvtára 

 pontos címe: 2852 Kecskéd, Vasút utca 100. 

 létesítésének időpontja: 1985 

 érvényes bélyegzője: 1 db 3,5 cm átmérőjű, ovális alakú Iskolai 

Könyvtár Kecskéd felirattal. 

 

II.  Tárgyi és személyi feltételek: 

 

 1. Tárgyi feltételek: 
 

Elhelyezés: az iskola emeletén külön helyiségben, ahol a kölcsönzés 

folyik. 

Berendezés: a könyvtárban szabadpolc. 

 

 2. Személyi feltételek: 

 

A könyvtár működtetője főiskolát végzett könyvtáros. 

 

A használók köre: az iskola pedagógusai, tanulói. 

 

III.  Az iskolai könyvtár fenntartása, felügyelete és 

szakmai irányítása 

 

 Az iskolai könyvtár az iskola szervezetében működik, 

fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó a Tatabányai Tankerületi 

Központ gondoskodik. 

 Az iskolai könyvtár felügyeletét és irányítását az igazgató látja el a 

nevelőtestület és diákközösség véleményének, javaslatainak 

figyelembevételével. 

 Az iskolai könyvtár munkájának értékelését az országos szakértői 

listán szereplő szakember végezheti. 
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IV. Az iskolai könyvtár feladatai: 

 

Az iskola alapító okirata alapján feladat biztosítani az általános iskolai 

nevelést és oktatást. Az iskola nemzetiségi óraterv alapján dolgozik.  

Az iskolai könyvtár feladatait a XI. /1994. VI. 8. MKM. sz. rendelet és az 

ennek módosításáról szóló 16/1998. április 8. MKM. rendeletben 

foglaltak alapján végzi.  

 

    Az iskolai könyvtárakat érintő jogszabályok: 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- 3/1975 KM-PM (VIII.17) rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat 

kiadásáról. 

- 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 

Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka bázisa, gyűjtőkörét a tanított 

tantárgyak tematikájához kapcsolja. 

 

1. Az iskolai könyvtár alapfeladata: 

 

 gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és 

rendelkezésre bocsátása 

 tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásáról 

 tanórai foglalkozások tartása 

 az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása 

 a könyvtári dokumentumok kölcsönzése beleértve a tartós tankönyvek, 

segédkönyvek kölcsönzését 

 

 

2. Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai: 

 

 tanórán kívüli foglalkozások tartása 

 tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak és a községi 

könyvtár dokumentumairól, szolgáltatásairól. 

 részvétel a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében. 
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V. Az iskolai könyvtáros feladatai /a munkaköri leírás külön 

melléklet/ 

 
1. A könyvtár vezetésével kapcsolatos teendők: 

 a könyvtár-pedagógiai tevékenység tervezése és irányítása 

 beszámolók elkészítése 

 részvétel a könyvtárat érintő döntések előkészítésében /pl. átépítés, 

bővítés, új elhelyezés, berendezés, számítógépes ügyvitel./ 

 a könyvtár működési dokumentumainak készítése, az irattár kezelése 

 kapcsolatok az iskolán belül az igazgatóval, a munkaközösségekkel, 

szaktanárokkal, diákönkormányzattal 

 szervezési feladatok: könyv- és könyvtárhasználati tanórák tartása a helyi 

tanterv alapján, könyvtári és iskolai rendezvények szervezése és 

támogatása 

 

2. Állománygondozás: 

 

Az iskolai könyvtár szerepét a pedagógiai program az alábbiakban fogalmazta 

meg: a korszerű oktatáshoz elengedhetetlen a könyvtár használata. Ehhez 

kapcsolja az iskolai nevelés oktatás célját és feladatát az alábbiak szerint. 

„A kisebbségi nevelés-oktatás a magyar közoktatás része. Célja és feladata 

megegyezik a többségi oktatáséval, sajátossága, hogy intézményi feltételek 

között biztosítja kisebbségi nyelv tanulását, a kisebbségi történelem, kultúra 

megismerését, a hagyományőrzést és –teremtést, az önismeret kialakítását, a 

kisebbségi jogok megismerését és gyakorlását.” 

 

E célok, feladatok megvalósításában van a könyvtárnak kiemelt faladata. A 

könyvtáros az állományalakítást az igazgató és a tantestület véleménye és igénye 

alapján végzi. Az iskolai könyvtárral kapcsolatos gazdasági ügyeket az 

iskolatitkár végzi. 

 

a./ A gyűjtőkörnek megfelelő állományt alakít  /gyarapít és kivon/ 

/a gyűjtőköri szabályzat külön melléklet/ 

 

Lehetőség szerint a gyarapítás folyamatos legyen, mert a hiányokat a 

későbbiekben nem lehet teljes egészében pótolni. A könyvtáros felelős a 

tervszerű felhasználásért, tudta nélkül nem vásárolható dokumentum a könyvtár 

számára. A tartós beszerzésre szánt dokumentumról egyedi /címleltár/ állomány-

nyilvántartást vezet szakszerűen és naprakészen /egyedi nyilvántartású 

dokumentumok a könyvtárban: könyv, CD, DVD, multimédiás anyagok, stb./  
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Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok körébe (brosúra-leltár), azok a 

pedagógiai anyagok, folyóiratok tartoznak, melyek gyorsan elavulnak. Ezeket 

aktualitásuk elvesztése után töröljük a nyilvántartásból.  

A könyvtári munka természetes velejárója a kivonás. Célszerű évente elvégezni. 

 

b./ Az állomány feldolgozása /katalógusépítés/ 

 

Az iskolai könyvtárban folyamatban van a betűrendes és szakkatalógus  

kiépítése. 

 

c./ A raktári rend kialakítása és fenntartása, könyvtári letétek és külön 

gyűjtemények 

 

A könyvtárban a szépirodalmi művek szerző szerinti betűrendben, a 

szakirodalom tantárgyak szerint rendben helyezkedik el.  

A könyvtárban külön polcon kerültek elhelyezésre olyan kötetek, melyeket 

gyakran használunk ill. a mesekönyvek.  

Külön polcon a kézikönyvtárat helyeztük el, melynek kötetei nem 

kölcsönözhetők.  

Könyvtári letétek találhatók a szaktantermekben, melyekért felelősek a 

szaktanárok.  

A hivatali segédkönyvek az igazgatói irodában kerülnek elhelyezésre. 

 

d./  Állományellenőrzés, állományvédelem, jogi és technikai kérdései: 

 

 a könyvtár állományának védelme és megőrzése a III./1975. KM-PM 

együttes rendeletében megfogalmazottaknak megfelelően történik 

 a vagyonvédelem biztosított, a könyvtár idegen számára nem 

hozzáférhető, az iskola riasztóberendezéssel ellátott 

 a könyvtárban található 1 db poroltó készülék 

 a könyvtár fénytől védett, az ablakok függönnyel ellátottak 

 a felmosás és a portalanítás biztosított 

 a könyvtárban az iskolai baleset- és tűzvédelmi előírásokat kell betartani 

/Dohányzás és nyílt láng használata tilos!/ 
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3. Könyvtárhasználat biztosítása, olvasószolgálat, tájékoztatás: 

 

 A könyvtár használata a szabályzatban meghatározott személyek részére 

biztosított 

 

A könyvtárhasználat módja:  - helyben használat, 

     - kölcsönzés 

     - csoportos használat 

 

A könyvtár használata csak a nyitvatartási idő alatt és a könyvtárossal együtt 

lehetséges. 

 A könyvtár egyéb szolgáltatásai:  - információszolgáltatás 

- témafigyelés 

- ajánló bibliográfia készítése 

- tájékoztatás 

 A könyvtáros vezeti a szolgáltatásokhoz kapcsolódó nyilvántartásokat: 

 füzetes kölcsönzési nyilvántartást vezet osztályonként, amit a kölcsönzési 

órák végén munkanaplóban rögzít. 

 szakórákat és foglalkozásokat nyilvántart 

 előjegyzéseket készít 

 deziderátumot állít össze 

 

 

VI. A könyvtárhasználat szabályai 

/külön melléklet -  szabályzat, használók köre, kölcsönzési szabályok/ 
 

Az iskola könyvtár fő feladata, hogy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül 

lehetővé tegye a gyűjtemények használatát. A használók jogait és kötelességeit a 

könytárhasználati szabályzat rögzíti, melyet a használók számára nyilvánosságra 

hozunk a házirendben. Ez kifüggesztésre kerül a könyvtárban. 

 

A könyvtár használatára jogosultak az iskola tanulói, dolgozói. 

A könyvtár nyitva tartását a könyvtáros határozza meg az igazgatóval való 

egyeztetés alapján.  

A kölcsönzés a könyvtáros feladata, aki a kölcsönzőket nyilvántartja a 

beiratkozási naplóban.  

 

Minden tanuló egy hónapra maximálisan 4 könyvet kölcsönözhet.  

A pedagógusok huzamosabb időre is kölcsönözhetnek /1 tanév/.  

Az eltávozó dolgozótól ill. tanulótól a kölcsönzött könyveket a jogviszony 

megszűnése előtt vissza kell kérni.  

A kézikönyvtár köteteit nem lehet kölcsönözni, csak helyben lehet használni, de 

a nevelők a tanítási órákra a könyvtáros tudtával kikölcsönözhetik.  
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A kihelyezett letétekért a szaktanárok a felelősek.  

A letétek frissítése a könyvtáros feladata. Rongálódás esetén a III./1975. KM-

PM. rendelet 21. §-a értelmében járunk el. 

 

VII. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 
 
 

A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a könyvtáros rendelkezésére 

bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen. 
 

Az iskolatitkár gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai 

eszközökről, irodaszerekről és szociális feltételekről. 

 

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése 

a könyvtáros feladata. 

 

VIII. Záró rendelkezések 

 
Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata az iskola szervezeti és 

működési szabályzatának melléklete, a benne említett valamennyi kérdésben az 

iskolai szabályzatban foglaltak szerint kell eljárni. 

 

Az iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni, át kell dolgozni, ha 

jogállásban, szervezeti felépítésben, feladataiban változások következnek be.  

 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata a jóváhagyás napján lép 

életbe. 

 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzatának mellékletei: 

 

 gyűjtőköri szabályzat /1. sz. melléklet/ 

 a könyvtáros munkaköri leírása /2. sz. melléklet/ 

 a könyvtárhasználati szabályzat (könyvtári házirend) /3. sz. melléklet/ 

 katalógusszerkesztés szabályai /4. sz. melléklet/ 

 tankönyvtári szabályzat /5. sz. melléklet 

 

 

Kecskéd, 2024. szeptember 1. 
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1. sz. melléklet 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre 

 

1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét a pedagógiai program határozza meg. Az 

állománygyarapítás elveit a szervezeti és működési szabályzat rögzíti. Ez a 

részletesen kidolgozott gyűjtőköri szabályzat a szervezeti és működési 

szabályzat szerves része. Összeállításánál az alapító okiratban megfogalmazott 

gyűjtési feladatokat kell megvalósítani. 

 

Alapfeladat: 

 

Az iskola feladata biztosítani az általános iskolai nevelést és oktatást. Az iskola 

nemzetiségi óraterv alapján dolgozik. A kisebbségi nemzetiségi oktatás a 

magyar közoktatás része. Célja és feladata megegyezik a többségi oktatásáéval, 

sajátossága, hogy intézményi feltételek között biztosítja a kisebbségi nyelv 

tanulását, a kisebbségi történelem, kultúra megismerését, a hagyományőrzést és 

teremtést, az önismeret kialakítását, a kisebbségi jogok megismerését és 

gyakorlását. 

E célok és feladatok megvalósításában alapvető feladata van a könyvtárnak. 

 

 

Tárgyi és személyi feltételek: 
 

 A tárgyi és személyi feltételek adottak. 

A könyvtár alapterülete 12 m2, egy egész osztály egyidejű foglalkoztatása       

nem megoldott. 

A könyvtáros végzettsége: főiskola könyvtár szakot végzett könyvtáros 

 

Az iskola szerkezete, működése és profilja: 
 

Iskolánkban minden évfolyamon 1 osztály működik. 

A tanítás tantárgyi rendszerben folyik. Mivel iskolánk német nemzetiségi 

általános iskola, minden tanuló tanulja a német nyelvet. A pedagógiai 

program alapján iskolánkban kiemelt szerepet kapott a német nemzetiségi 

nyelv tanítása mellett a mindennapos testnevelés és az informatikaoktatás. 

A tehetséggondozásban fontos feladata van a működő szakköröknek. A 

felzárkóztató foglalkozásokon a hátrányos helyzetű és tanulási 

nehézségekkel küszködő tanulók hátrányainak csökkentését kívánjuk 

elérni. /1-4. osztályban heti 1 óra/ 

 



 

 

 

 

10 

Az iskola kiemelt feladatainak megvalósításában a könyvtárnak alapvető 

feladata van, így gyűjtőkörét is ez határozza meg. 

 

 Az állomány alakításának alapelvei 

 

 az iskolai könyvtár állományába csak a gyűjtőkörébe tartozó dokumentum 

vehető fel, ajándék útján is csak a gyűjtőkörökbe tartozó dokumentumok 

kerülhetnek be. 

 a 2020-ban megjelent NAT teljesítéséhez szükséges taneszközök 

alapjegyzékben szereplő dokumentumok beszerzése a legfontosabb 

 az  iskolai könyvtár gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek 

figyelembevételével kell fejleszteni 

 

 A főgyűjtőkör és a mellékgyűjtőkör meghatározása 

 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell     

azokat az információkat és információhordozókat, amelyekre az iskola 

nevelő és oktatótevékenységéhez szükség van. 

 

Ezek: könyvek, folyóiratok, DVD-k, CD-k, CD ROM-ok, interaktív 

anyagok 

 

Főgyűjtőkörbe tartoznak a könyvtár elsődleges funkciójából adódó 

feladatok megvalósítását segítő dokumentumok. 

 

Mellékgyűjtőkörbe a könyvtár másodlagos funkciójából eredő 

szükségletek kielégítését szolgáló dokumentumokat soroljuk. A 

tananyagon túlmutató ismeretszerzési igények kielégítését csak 

részlegesen tudja vállalni. 

 

Auditív dokumentumok 
 

 CD 

 

AV dokumentumok 
 

 DVD /ami az oktatáshoz szüksége/ 
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Egyéb információhordozó 

 

 szoftverek 

 interaktív anyagok 

 

 A gyűjtés szintje és mélysége 

 

 Az iskolai könyvtár erősen válogatva gyűjt, azaz teljességgel egyetlen 

tantárgy, szaktudomány irodalmát sem gyűjti. Az állományalakítás során arra 

kell törekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő válogatással,  

tartalmilag teljes legyen. 

 

Az adott tantárgy oktatásában felhasználható tudományterületek enciklopédikus 

szintű gyűjtése élvez elsőbbséget. 

 

Nyelvi elhatárolás 

  

 Az iskolában tanított német nemzetiségi nyelv oktatásához felhasználható 

idegen nyelvű nyelvi segédletek, könyvek, a nyelvtudás szintjének megfelelő, 

válogatott gyermekirodalom és az ehhez kapcsolódó AV dokumentumok. 

 

A nemzetiségi tanulók anyanyelvi művelődését elősegítő irodalom. 

 

Részletes gyűjtési szabályok 

 

Ismeretközlő irodalom gyűjtése: teljességgel gyűjtjük a tanterv 

követelményének megfeleltetett irodalmat. 

 

Biztosítjuk a tantárgyi programokban meghatározott házi és ajánlott 

olvasmányokat, a munkáltató eszközként használatos dokumentumokat. Ennek 

optimális mértéke egy tanulócsoportnyi példányszám. /az anyagiaktól függően/ 

 

Szépirodalom gyűjtése 

 

Teljességgel kell gyűjteni a tanterv követelményrendszerének 

megfeleltetett 

 

 antológiákat, 

 házi és ajánlott olvasmányokat, 

 népköltészeti irodalmat, 

 nemzeti antológiákat, 

 a nevelési program megvalósításához szükséges alkotásokat. 
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Teljesség igényével semmit nem gyűjtünk, csak teljességre törekvően, 

válogatással, illetve erős válogatással. Kivéve: saját iskolai használatban lévő 

dokumentumokat. 

 

A gyűjtés állománycsoportjai 

 

Pedagógiai irodalom gyűjtése 

 pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák 

 fogalomgyűjtemények, szótárak 

 pedagógiai, pszichológiai összefoglalók, dokumentumgyűjtemények, 

 a pedagógiai programban meghatározott nevelési és oktatási célok 

megvalósításához szükséges szakirodalmat, 

 a tehetséggondozás és a felzárkóztatás módszertani irodalmát, 

 műveltségterületek módszertani segédkönyveit, segédleteit, a tanításon 

kívüli foglalkozások dokumentumait, 

 az iskolával kapcsolatos statisztikai és jogi gyűjtemények, 

 oktatási intézmények tájékoztatói, pályaválasztási útmutatók, 

 Gyűjtjük továbbá a nemzetiségi oktatást segítő periodikákat. 

 Pedagógiai módszertani folyóiratokat 

 Szakirodalmat  

 Gyermek és ifjúsági folyóiratokat 

 

Kottagyűjtemény 

 

Az ének-zenei oktatáshoz kapcsolódó énekes és hangszeres zeneművek 

kottái. 

 

Audiovizuális gyűjtemény 

 

 Az érvényes taneszközök alapjegyzékében a AV dokumentumok, a helyi 

tanterv oktatásához szükséges AV dokumentumok, interaktív anyagok 

 Napközihez: ismeretterjesztő, kötelező és ajánlott olvasmányok. 

 A tananyagon túlmutató ismeretszerzést segítő és az egyéni érdeklődést 

kielégítő dokumentumok. 

A gyűjtés kiemelt állománycsoportjait teljességre törekvően gyűjtjük az 

anyagiak függvényében. 
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A műveltségterületek fontosabb dokumentumai 

 

Anyanyelv és irodalom: 
 általános és szaklexikonok, enciklopédiák, 

 irodalomtörténeti összefoglalók, 

 közmondások gyűjteménye, 

 adattárak, 

 nyelvtani kézikönyvek, 

 szótárak: etimológiai, értelmező, helyesírási, szinonima, 

 nyelvtani összefoglalók, 

 nyelvművelő segédkönyvek, 

 nyelvtani gyakorlókönyvek, 

 kifejezés-gyűjtemények, 

 nyelvi játékok, 

 verselemzési gyűjtemények, vers, mese- és népköltészeti antológiák, 

szemelvénygyűjtemények, 

 színháztörténet, 

 írás, könyv- és könyvtártörténet, 

 szépirodalmi alapművek /magyar, egyetemes/, 

 kötelező és ajánlott olvasmányok,  

 sorozatok, 

 módszertani segédletek, gyermekfolyóiratok, 

 interaktív anyagok 

 

Idegen nyelv/ek/: 
 szótárak, 

 kifejezés-gyűjtemények, 

 nyelvkönyvek, 

 tesztek, 

 módszertani segédletek, a tanult nyelv kultúrkörébe tartozó fontosabb 

antológiák, szemelvénygyűjtemények, 

 AV dokumentumok, interaktív anyagok 
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Matematika 

 matematikai: lexikon, enciklopédia 

 összefoglalók,  

 képlet- és feladatgyűjtemények, 

 gyakorlókönyvek, 

 fejtörők, rejtvények, 

 matematika történet, 

 adattárak, 

 módszertani segédletek 

 statisztikai zsebkönyvek, 

 szoftverek, multimédia 

 

Ember és társadalom 
 lexikonok, enciklopédiák, 

 adattárak, 

 kronológiák, atlaszok, 

 forrás- és szemelvénygyűjtemények, 

 módszertani segédletek,  

 napilap, folyóiratok, 

 fogalomtárak, 

 monográfiák, felvilágosító, tanácsadó, mentálhigiénés szakkönyvek, 

 ismeretterjesztő művek, 

 AV dokumentumok, interaktív anyagok 

 

Ember és természet: 
 lexikonok, enciklopédiák 

 összefoglalók, 

 atlaszok, 

 feladatgyűjtemények, 

 állat-, növény-, ásvány-, stb. határozók, 

 földrajzi, biológiai albumok, 

 természettudományos folyóiratok, 

 fizikai, kémiai képletek és feladatgyűjtemények, 

 fizika és kémia története, 

 módszertani segédletek, 

 természettudományi ismeretterjesztő könyvek, 

 AV dokumentumok, interaktív anyagok 
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Földünk és környezetünk: 

 Természettudományos: lexikonok, enciklopédiák, 

 Összefoglalók, 

 Atlaszok, 

 Albumok. 

 Folyóiratok, 

 Adattárak, 

 Évkönyvek, 

 Módszertani segédletek, 

 AV dokumentumok, interaktív anyagok 

 

Művészetek:  
 zenei-, film-, színházi-, művészeti lexikonok, enciklopédiák, 

 összefoglalók, 

 művészettörténet, 

 opera- és hangversenykalauzok, 

 kottás- és dalos gyűjtemények, 

 albumok, 

 AV dokumentumok, auditív dokumentumok /kiemelten/, 

 olvasógyakorlatok, 

 módszertani segédletek 

 szakfolyóiratok 

 

Informatika 

 könyv és könytártörténeti dokumentumok 

 lexikonok, 

 oktatókönyvek, 

 játékprogramok, 

 feladatgyűjtemények, 

 gyakorlókönyvek, 

 adatbázisok, 

 szakfolyóiratok, 

 szoftverek. 
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Életvitel és gyakorlati ismeretek: 

 technikai lexikonok, szótárak, 

 összefoglalók, 

 technikatörténet, 

 szakkönyvek, 

 háztartási mindentudók, 

 pályaválasztási útmutatók, tanácsadók, AV dokumentumok, 

 munkavédelmi és KRESZ kiadványok, 

 ismeretközlő sorozatok, 

 szakfolyóiratok, 

 módszertani segédletek. 

 

Testnevelés és sport 
 sportlexikon, enciklopédia, 

 összefoglalók, 

 szabálykönyvek,  

 módszertani segédletek. 

 

A gyűjtéssel kapcsolatos egyéb feladatok: 

 

A könyvtár állományát a pedagógiai program alapján gyűjtjük, a tantárgyak 

dokumentum szükségletének megfelelően. 

A gyarapítással párhuzamos feladat a törlés. Az állományrendszerek vizsgálata 

alapján /rongálódás, elavulás /rendszeres törlés szükséges. Könyvek esetében az 

igazgató engedélyezi. A brosúrák törlése a könyvtáros hatáskörébe tartozik. A 

folyóiratokat megőrizzük, törlésükről nem kell jegyzőkönyvet készíteni. 
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2. sz. melléklet: 

 

A könyvtáros munkaköri leírása: 

 

A munkakör célja: 

 

Az iskolai könyvtár szakszerű és pontos működtetése, az intézményben folyó 

nevelő – oktatómunka segítése, a pedagógiai programnak megfelelő könyvtári 

szolgáltatások nyújtásával. 

 

Legfontosabb feladatok: 

-  az állomány gondozása, 

- az állomány gyarapítása, a beszerzett művek állományba vétele, 

- az állomány selejtezése, védelme, 

- a könyvtár bemutatása, megismertetése, 

- a könyv és könyvtárhasználat biztosítása a nevelőknek és tanulóknak, 

- ajánló jegyzékek készítése a nevelők kérésére, önképzésük segítése a 

nevelők folyamatos tájékoztatása a beszerzett könyvekről, 

szakfolyóiratokról és cikkekről. 

- az iskolai könyvtár, a tanári segédanyagok és egyéb rendelések 

nyilvántartása, 

- folyóirat rendelés 

- a szakfolyóiratokból szerzett információk továbbítása, 

- kölcsönzés, 

- könyvtári statisztika vezetése, 

- jól használható kézikönyvtár összeállítása, 

- kötelező könyvtári órák megtartása tantermekben, 

- a könyvtárban a könyveket betűrendben, a szakkönyveket 

szakrendben, a tankönyveket évfolyam szerint tantárgyi rendben a 

polcra helyezi, 

- A tanév elején kiadja a szaktantermi tanári kézikönyveket a 

pedagógusoknak, tanév végén azokat újra beszedi. 

- állományellenőrzést részben folyamatosan végez (selejtezés), a 

nagyobb leltározást a tantestület segítségével szolgalmi időn kívül 

végzi. 

- A selejtezésről jegyzőkönyvet készít. 

- tanévenként kitölti a könyvtárra vonatkozó statisztikai adatokat. 

- meghatározott időben végzi a nyitvatartási munkát és az olvasótermi 

felügyeletet. 
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A fent meghatározottakon kívül köteles mindazon feladatokat ellátni, 

amelyeket képzettsége, képességi lehetővé tesznek, é amelyekre felettese 

megbízást ad. 

Munkaköri kötelezettségei az intézmény mindenkori feladatának 

megfelelően változhatnak. 

Ennek elrendelése –az alapbér változatlanul hagyása mellett – az 

intézményvezető jogköre, azonban a munkakörét érintő alapvető 

változásokról írásbeli utasítást kell kapnia. 

 

Kecskéd, 2024. szeptember 1. 
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3. sz. melléklet 

 

Könyvtárhasználati szabályzat 

 

Könyvtári házirend 

 

 

1. Az iskolai könyvtárat az iskola minden tanára, tanulója, dolgozója 

használhatja. 

2. A könyvtár használatáért térítési díjat nem kell fizetni. 

3. A mindenkori nyitva tartást a könyvtáros az igazgatóval való egyeztetés 

után állapítja meg. 

 

A könyvtárhasználók a könyvtár helységéből választott bármely könyvet 

kölcsönözhetik. (kivételt képeznek a kézikönyvtár kötetei.) 

A könyvtárból könyvet csak a könyvtáros tudtával és kölcsönzési 

nyilvántartásba való feljegyzés után szabad kivenni. 

A kölcsönzési idő 1 hónap. Egyszerre maximálisan 4 kötet kölcsönözhető. 

Amennyiben bármely olvasó a tanév vége előtt nem szolgáltatja vissza a 

kölcsönzött könyvet, büntetés róható ki rá, valamint az elveszett könyv 

mindenkori értékét vagy egy-egy példányát köteles a könyvtárnak adni. 

 

4. A szertárakban a tanítás-tanulás kézikönyvtárát helyeztük el, ezért ezek a 

kötetek nem kölcsönözhetők. Ezekért a szaktanárok felelősek. 
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4. sz. melléklet 

 

Katalógus-szerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása: 

A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai 

(dokumentumleírás) és tartalmi (osztályozás) feltárását, ezt egészíti ki a 

raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguscédula tartalmazza: 

 raktári jelzetet, 

 a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat, 

 ETO szakjelzeteket, 

 tárgyszavakat 

 

1.1  A dokumentum leírás szabályai: 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak 

adatait (bibliográfiai leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget 

(besorolási adatok) 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik 

dokumentumtípusonként. A leírás forrása mindenkor az adott 

dokumentum. 

A szabvány alapján az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást 

alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. 

A leírt adatokra azonban ugyanazok a szabályok érvényesek: 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

   főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

   szerzőségi közlés 

   kiadás sorszáma, minősége 

   megjelenési hely: kiadó neve: megjelenés éve 

   oldalszám, mellékletek : illusztráció, méret 

   (Sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám) 

   megjegyzések 

   kötés: ár 

   ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

A besorolási adatok megválasztását szabványok rögzítik. 

Könyvtárunkban az alábbi besorolási tételeket rögzítjük. 

 a főtétel besorolási adata (személynév, testületi név, mű címe) 

 cím szerinti melléktétel (a mű címe) 

 közreműködői melléktétel (szerkesztő, összeállító, válogató, 

átdolgozó) 

 tárgyi melléktétel 



 

 

 

 

21 

1.2  A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a 

tárgyszó. 

 

1.3  Raktári jelzetek: 

           A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A 

szépirodalmat Cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzettel látjuk 

el. 

 

1.4 Az iskolai könyvtár katalógusai: 

 betűrendes, leíró katalógus (szerző neve, mű címe alapján) 

 tárgyi katalógus (szak és tárgyszó) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

 könyv 

 

Formája szerint: 

 cédula 

 

Egyes katalógusok cédulaszükséglete: 

 a betűrendes leíró katalógusnál minden mű, minden kiadásáról 

szükséges egy-egy cédula a besorolási adatoknak megfeleltetve, 

 ETO szakkatalógusnál minden főtáblázati számnál, a viszonyítással 

képzett jelzetek esetében minden új főtáblázati számnál 

 tárgyszókatalógusnál minden mű minden kiadásáról egy-egy cédula a 

tárgyszavaknak megfeleltetve. 

 

Raktári katalógus: 

 A raktári katalógus a könyvtár helyrajzi 

nyilvántartása, tükrözi az állomány felállítási rendjét. 

Minden esetben a raktári lapon jelöljük a dokumentumokról 

elhelyezett katalóguscédulák helyét. 

A raktári lapokat a lelőhely, a raktári jelzet és a betűrend alapján 

helyezzük el. 
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5. sz. melléklet: 

 

A Kecskédi Német Nemzetiségi Általános Iskola könyvtárának 

tankönyvkezelési szabályzata 

 

Jogszabályi háttér: 

 A nemzeti köznevelésről szóló évi CXC. törvény 96. E § (1) bekezdése 

 20/2012. EMMI rendelet 
 A nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló évi CCXXXII. törvény 

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-

kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 

Tartós tankönyv: az a tankönyvnek nyilvánított tankönyv könyvhöz 

kapcsolódó kiadvány, amely nem tartalmaz a tankönyvbe történő bejegyzést 

igénylő feladatokat a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatározott, 

a tartós tankönyvekre előírt sajátos technológiai feltételeknek, és alkalmas arra, 

hogy a tanulók legalább négy tanéven keresztül használják. 

 

1) A jogosultság igazolása: 

Az ingyenes tankönyvellátás azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatásához 

szükséges összes tankönyvről az iskola fenntartója gondoskodik az intézmény 1-

8. évfolyamig. 

 

2) A tankönyvek biztosításának módja az iskolában: 

 

- használt tankönyvek biztosítása az összegyűjtött tankönyvkészletből, 

- tartós tankönyvek kölcsönzése a könyvtárból. 

- Iskolánk az ingyenes tankönyvellátást újonnan vásárolt, illetve 

visszahozott (használt), az iskolai könyvtár által külön tankönyv-

nyilvántartásba vett tankönyvek iskolai könyvtárból való kölcsönzésével 

biztosítja a jogosultak számára. 

A támogatásért kapott tankönyvekért tehát nem kell fizetni, de azok az 

iskola tulajdonát képezik, ezért a tanulóknak a könyvek épségét meg kell 

óvniuk és azokat minden tanév végén vissza kell adniuk. 

- A tankönyveket a kedvezményre jogosult diákok a könyvtár kölcsönzési 

szabályai szerint kölcsönzik ki, és a könyvtári könyvekre vonatkozó 

szabályok szerint használják. Ebben az esetben a tanuló a tankönyveket 

használatra kapta meg és köteles azt visszaszolgáltatni az iskolának. 
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3) A tankönyvek könyvtári nyilvántartásának rendje: 

 

A tartós tankönyvek egyedi nyilvántartásba kerülnek.   

A tankönyvek iskolai könyvtári bélyegzővel vannak ellátva, a 

bélyegzőben szerepel a tankönyv leltári száma TK…  (tartós tankönyv) 

megjelöléssel. 

 

 

4) A tankönyvek kölcsönzésének rendje: 

 

- Több évfolyamon használt tankönyvek esetén 4 év. 

 

 

Az ingyenesen megkapott tankönyveket a tanulók kötelesek bekötni, a lehető 

legjobb állapotban megőrizni. A könyvekbe tollal beleírni, a szöveget aláhúzni 

nem lehet. 

 

5) Az ingyenes tankönyvek visszavétele: 

- A könyvek visszavétele minden tanév végén az utolsó tanítási nap előtt egy 

héttel kezdődik, a tanév végén fejeződik be. 

- A tanulónak amennyiben tanulói jogviszonya megszűnik, az ingyenesen kapott 

tankönyveket köteles távozása előtt visszaszolgáltatni az iskolai könyvtárnak. 

 

6) Kártérítés: 

 

- Az ingyenes tankönyv az iskola tulajdona , a tanuló tanulmányai idejére 

használatra kapja meg. A tanuló szülője (gondviselője) köteles a tankönyv 

elvesztéséből, szándékos rongálásából eredő kárt az iskolának megtéríteni. 

Nem kell megtéríteni a rendeltetésszerű használatból származó értékcsökkenést.  

- A megrongált vagy elvesztett tankönyveket az eredetivel megegyező 

példánnyal kell pótolni, vagy a vételárat meg kell téríteni. 

- A rongálás mértékét a könyvtáros (tanár) jogosult felmérni, az iskola 

igazgatójával közösen döntik el, hogy az adott tankönyv használható-e még a 

következő tanévben vagy nem. 

- A térítési díj megállapítását a könyvtáros (tanár) végzi a könyvtári 

nyilvántartás alapján. 

- A kiskorú gondviselője a térítési díjat köteles megfizetni az iskolának 

legkésőbb a tanév utolsó napjáig. Amennyiben ennek nem tesz eleget a 

következő évben a tanuló az iskolai könyvtárból ingyenes tankönyvet nem 

kaphat. A térítési díj összegét az iskolai könyvtár újabb tankönyvek beszerzésére 

fordíthatja. 
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- A könyvek szándékos megrongálódása, hanyag kezelése, elvesztése 

esetén kártérítéssel tartozik a szülő. A kártérítés módjáról jogszabály nem 

rendelkezik, iskolánként egyedileg kell meghatározni. 

- Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

- Első tanév végére legfeljebb       25 %-os 

- Második tanév végére legfeljebb 50 %-os 

- A harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

- A negyedik év végére 100 %-os lehet. 

Abban az esetben ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul 

nagyobb , akkor a rongálódás idejére érvényes Tankönyvjegyzékben szereplő 

vételárnak megfelelő hányadát kell kifizetnie. 

- Első tanév végén legfeljebb 100 %-os 

- Második tanév végén legfeljebb 75 %-os 

- Harmadik tanév végén legfeljebb 50 %-os 

- Negyedik tanév végére legfeljebb 25 %-os. 

 

 7) A könyvtáros (tanár) kötelezettségei: 

 

Az iskolai könyvtár nem egyenlő a tankönyvtárral.  

A tankönyvtár az ingyenes tankönyvellátás alapjául szolgáló és egyre bővülő 

adatbázis. 

Az iskolában használatos tankönyvekből legalább 3-4 példánynak kell lennie a 

tankönyvtárban. 

Nyilvántartása és kölcsönzése a könyvtár szakmai követelményei alapján 

történik. 

Az iskolai könyvtár alapfeladata ennek a gyűjteménynek a gondozása, és 

hozzáférhetővé tétele. 

Az iskola új szolgáltatási kötelezettsége az ingyenes tankönyvellátás. 

 

A könyvtáros (tanár) feladatai az ingyenes tankönyvekkel kapcsolatban: 

- az ingyenes tankönyvek nyilvántartása 

- szeptemberben az ingyenes tankönyvek kiosztása a tanulóknak 

- júniusban az ingyenes tankönyvek összeszedése 

- intézi az ingyenes tankönyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat. 
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8) A tankönyvtár elhelyezése: 

 

A tankönyvtár a többi könyvtől elkülönítetten a könyvtárban helyezkedik el. 

Csoportosításuk évfolyamonként és tantárgyanként történik. 

 

9) A tankönyves munkacsoport tagjai: 

 

Igazgató, tankönyvfelelős, könyvtáros 
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6. sz. melléklet: 

 

Tankönyvtári Szabályzat 

 

"A tartós tankönyv kezelésének szabályzata"  

 

A tartós tankönyv fogalmának értelmezésében az 5/1998. MKM rendelet a 

meghatározó.  E szerint tartós az a tankönyv, amely minősége (tartalmi és 

fizikai) alapján több tanuló, több éven keresztüli használatára alkalmas. 

 

A tartós tankönyv fogalma kibővíthető bármely oktatást segítő, hagyományos és 

nem hagyományos dokumentummal.  

 

A tartós tankönyvek nyilvántartásának módja:  

 

 

Minden tanév áprilisában a Kello (Könyvtárellátó Nonprofit Kft.) 

tankönyvrendelési felületén kell az intézménynek a következő tanévre 

vonatkozó tankönyveket megrendelni. 

Az államilag ingyenes tankönyvek tartós tankönyvként kezelendők, tehát azokat 

az iskolai könyvtári állományba, nyilvántartásba kell venni, és azokat az utolsó 

tanítási napon tanulók kötelesek visszaszolgáltatni az iskola könyvtárának. 

Ez alól valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafüzetek és a 

munkatankönyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam összes tankönyve, mivel az 1. 

és 2. évfolyamon megszűnt a tartóstankönyv használata, ezen évfolyamok 

tanulói minden évben új tankönyvet kapnak, tankönyveiket nem kell az iskolai 

könyvtárba bevételezni, azok a tanulók tulajdonában maradnak. 

Az iskola minden tanulója 1-8- évfolyamon ingyenesen kapja a tankönyveket. 

Az iskolai könyvtári állományába került dokumentumok csak könyvtári 

bélyegzés és nyilvántartásba vétel után kölcsönözhetők.  
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A tartós tankönyvek kölcsönzési ideje: 

A tartós tankönyveket az adott tanévre kölcsönözzük. 

 

Kártérítés: 

- elvesztett, megrongálódott tankönyv esetén a tankönyv adott tanév rendelési 

árának kifizetése a tanév végén. 

 

A tankönyvtár a többi könyvtől elkülönítetten a könyvtárban helyezkedik el. 

Csoportosításuk évfolyamonként és tantárgyanként történik. 

 

9) A tankönyves munkacsoport tagjai: 

 

Igazgató, tankönyvfelelős, könyvtáros (tanár). 

 

 

Kecskéd, 2024. szeptember 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


