
























































































































































































































































 

 

  

József Attila Katolikus Nyelvoktató Német Nemzetiségi Általános Iskola 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
MÓDOSÍTÁSA 

Hatályos: 2024.09.01. 
 

 

 



A 2023.09. 01-től érvényben lévő Szervezeti és Működési Szabályzat az 

alábbiakban változik, minden egyéb részében változatlan marad. 

 

 

Szakmai munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

 
 

Az intézmény szakmai munkájának és hatékony pedagógiai működésének fejlesztése  

érdekében az alábbi feladatokat kell felelősséggel ellátnia: 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős azok szakmai munkájáért, a 

szaktárgyi oktatás színvonaláért.  

 Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat.  

 Ismeri a közoktatás fejlesztési programját, a Közoktatási törvényt, a nevelés-

oktatásra vonatkozó jogszabályokat.  

 Szakterületének megfelelően részt vesz az iskola pedagógiai programjának, - a 

helyi tantervének kidolgozásában.  

 Minden év június 10-ig  értékeli a munkaközösség egész évi munkáját,  

 A munkaközösségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapján, összeállítja a 

következő tanév munkatervét. 

 Közreműködik az iskolai működési szabályzatok létrehozásában, módosításában. 

 Javaslatot tesz a szakterületéhez tartozó tantárgyakat illetően a 

tantárgyfelosztásra, véleményezi a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát.  

 Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, 

  Bemutató foglalkozásokat szervez  

 Tantárgycsoportjában pályázatokat, tanulmányi versenyeket szervez.  

 Törekszik az egységes követelményrendszer kialakítására, ennek alapján felméri 

és értékeli a tanulók tudás- és képességszintjét.  

 Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhet.  

 Segíti munkaközössége tagjainak a továbbképzését. 

 Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanácsadók segítségét.  

 Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti e területen is kollégáit.  

 Segíti a munkaközösségükben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját.  
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 Elbírálja, és jóváhagyásra javasolja munkaközössége tagjainak téma--tervezeteit, 

foglalkozási terveit, ellenőrzi a követelmények megvalósítását.  

 Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, 

munkafegyelmét, erre vonatkozóan intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál, 

javaslatot tesz a jutalmazásra, és kitüntetésre.  

 Rendszeresen órát látogat a munkaközösség tagjainál, tapasztalataikat 

megbeszélik.  

 Rendszeresen ellenőrzi a dolgozatok, a házi füzetek, a témazáró feladatlapok 

összeállítását, vezetését és a javításra vonatkozó intézményi megállapodások 

betartását.  

 Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és 

elemzi a tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz 

a hiányosságok felszámolására.  

 Látogatja a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat. Tapasztalataikról 

írásbeli feljegyzést készít, erről tájékoztatja az igazgatót.  

 Rendszeresen ellenőrzi a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak 

osztályzatait.  

 Figyelemmel kíséri a szakmai felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai 

felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.  

 Minden év január 15-ig tájékoztatást ad az igazgató- helyetteseknek a 

munkaközösség munkájáról 

 Évente összefoglaló tájékoztatást ad a nevelői értekezleten a tantárgyi 

követelmények teljesítéséről, fejlődési tendenciákról,  

 A szakmai felettese, illetve az igazgató igénye alapján adatokat szolgáltat 

szakterületéről 

 Képviseli a munkaközösség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók 

előtt, az intézményi döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait.  

 a teljesítményértékelésben közreműködőként vesz részt 

 Minden egyéb feladat, mellyel felettese megbízza 
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Szervezési igazgatóhelyettes munkaköri leírása 

 
 

Heti teljes munkaideje: 40 óra 

Kötött munkaidő: heti teljes munkaidejének nyolcvan százaléka: 32 óra. 

A heti munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga 

jogosult meghatározni.  

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: 4 óra, mely tanórai és egyéb foglalkozások megtartása, a 

tanév órarendje alapján 

A kötött munkaidő fennmaradó részében a szervezési igazgatóhelyettes a nevelés-oktatást 

előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, továbbá a feladatkörébe tartozó 

ügyek intézését látja el. 

Az intézmény igazgatóhelyettese az igazgató közvetlen munkatársa. Időbeosztása a munkaköri 

feladatokhoz igazodik. 

Az igazgatót és az oktatási igazgatóhelyettest akadályoztatása esetén helyettesíti, intézkedéseiről 

az érintett munkaterületek vezetőit pontosan tájékoztatja. 

Intézkedéseit teljes felelősséggel és jogkörrel hozza. Ellenőrzi az igazgató utasításainak 

végrehajtását az intézmény mindennapi életében. 

Munkáját tervszerűen végzi, feladatairól feljegyzést vezet. 

Beosztásával járó általános és rendszeres feladatainak körében: 

- A nevelőtestület tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek, részt vesz a 

testületi és vezetőségi értekezletek előkészítésében, vitájában, szavaz a határozatok 

meghozatalakor és támogatja végrehajtásukat. 

- Fokozottan köteles a hivatali titkot megőrizni. 

- A munkafegyelem betartását folyamatosan ellenőrzi. 

 Közvetlen felettes:  igazgató 

 Közvetlen beosztottak   

 pedagógusok 

 Alsós és felsős munkaközösség vezető 

 DÖK segítő tanár 

 Könyvtárostanító 

 Sportkör vezetője 

 rendszergazda 
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 Kapcsolati rendszer 

Intézményen belül:  

 közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító igazgatóval és a közvetlen 

beosztottakkal 

 az oktatási feladatok egyeztetése a munkatársakkal 

      Intézményen kívül: 

 érdekvédelmi szervezetekkel 

 társintézmények vezetőivel, helyetteseivel 

 ügyintézések illetékeseivel 

 részt vesz a tevékenységi körébe tartozó kerületi munkaközösségi megbeszéléseken 

 

A feladatok részletes felsorolása. 

 Integrációs Pedagógiai Rendszerrel kapcsolatos feladatok, tevékenységek 

megszervezése, lebonyolítása, ellenőrzése 

 szakvélemény kérése a szakszolgálatoktól 

 tanulmányi kirándulás engedélyezése, összehangolása 

 belső szabályzatok elkészítése, karbantartása szükség szerint 

 feladatköréhez kapcsolatos döntések előkészítése 

 gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzése 

 jelentések készítése  

 jogszabályi változások figyelemmel kísérése 

 versenyeztetés szakmai feltételeinek biztosítása 

 kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal való foglalkozás szervezése, ellenőrzése 

 ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, a munkavégzés 

eredményességét, szorgalmazza hatékony munkamódszerek alkalmazását 

 alkalmazotti nyilvántartás (képzettség, továbbképzések, személyi adatok) elkészítése, 

változások bejegyzése 

 biztosítja az alkalmazottak, és a tanulók jogainak gyakorlását 

 alkalmazottak egészségügyi vizsgálatának megszervezése 

 tábor előkészítése 

 alkalmazotti, tanulói balesetek kivizsgálása  

 tanulói egészségügyi vizsgálat megszervezése 
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 információáramlás megtervezése, megszervezése, működtetése, ellenőrzése 

 munkavállalók írásbeli tájékoztatási kötelezettség megszervezése, végrehajtása, 

ellenőrzése 

 ellenőrzi, értékeli az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri feladatainak 

végrehajtását, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza hatékony 

munkamódszerek alkalmazását 

 munkafegyelem ellenőrzése 

 munkavédelmi oktatás megszervezése 

 munkavédelmi előírások betartatása, ellenőrzése 

 PR, marketing megszervezése, működtetése, ellenőrzése, honlaphoz anyagok 

összegyűjtése, továbbítása 

 szabadságolási terv elkészítése, szabadságok kiadása, nyilvántartása iskolatitkárral 

egyeztetve 

 távollét engedélyezése  

 továbbképzési rendszer kidolgozása, működtetése, hatékonyságuk mérése 

 beiskolázási tervjavaslat elkészítése 

 továbbképzésre való jelentkezés lebonyolítása 

 továbbképzési képzési kötelezettségek, várakozási idő csökkentésének nyilvántartása 

 belső szabályzatok elkészítése 

 emberi erőforrás, szervezetfejlesztés stratégia és taktikai döntések előkészítése 

 elektronikus levelezés 

 jelentések készítése 

 jogszabályi változások figyelemmel kísérése 

 tűz- és balesetvédelmi oktatás megszervezése 

 tűz- és balesetvédelmi előírások betartásának ellenőrzése 

 a József Attila Alapítvány Kuratóriumával kapcsolatot tart 

 elkészíti az ebédeltetési rendet, ellenőrzi az ebédeltetők tevékenységét 

 az ügyeleti rendet felügyeli 

 ellenőrzi a szünetek rendjét és az ügyeleti tevékenységet 

 az iskolán kívüli programok szervezéséhez és lebonyolításához segítséget nyújt 

 figyelemmel kíséri a tanulók iskolai egészségügyi ellátását és a logopédus munkáját 

 a pályázatok benyújtását szorgalmazza 
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 az alsó és felső tagozat, a napközi otthon és tanulószoba munkáját ellenőrzi és irányítja 

(óralátogatás, elemzés) 

 a munkaközösségekkel kapcsolatot tart, biztosítja a kétoldalú információk áramlását 

 különös gonddal segíti a kevés gyakorlattal rendelkező nevelőket és az intézmény új 

dolgozóit 

 irányítja és ellenőrzi a tanórán kívüli tevékenységet tartalmi és módszertani 

szempontból 

 figyelemmel kíséri a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű és túlkoros tanulók 

tevékenységét, tanulását, rendszeres iskolába járását 

 figyelemmel kíséri a tanulmányi versenyeket 

 segíti a diákönkormányzat munkáját, részt vesz ülésein, tájékoztatja a diákokat a 

nevelőtestület döntéseiről 

 irányítja és felügyeli az iskolai ünnepélyeket, megemlékezéseket 

 ellenőrzi a Házirend szabályainak megtartását, az iskola rendjét, tisztaságát 

 az iskolatitkárral együtt elkészíti a hatáskörébe tartozó pedagógusok, technikai 

dolgozók szabadságolási tervét az igazgatóval történő egyeztetést követően 

 elvégzi az iskolai tevékenység félévi értékelését 

 az éves munka értékeléséhez feljegyzései és ellenőrzési tapasztalatai alapján 

információt ad 

 irányítja és ellenőrzi a nevelők adminisztrációs tevékenységét 

 irányítja és ellenőrzi a szakköri és foglalkozási naplók adminisztrációjának pontosságát, 

a tanórán kívüli foglalkozások (tömegsport, korrepetálás, egyéni fejlesztés) hiteles 

vezetését  

 a leltározás és selejtezés szakszerű lebonyolítását felügyeli 

 a teljesítményértékelésben közreműködőként vesz részt 

 

Munkaidején belül esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény 

igazgatója megbízza. 

 

Hatáskörök, jogkörök. 

 Gyakorolja a vezetőhelyettesi jogokat, hatásköre kiterjed az intézmény teljes szakmai 

működésére, az általa vezetet szervezeti egységekre 
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 Aláírási jogköre másolatok hitelesítésére, bizonyítványok, tanulói jogviszonyról szóló 

igazolások, pedagógusokkal kapcsolatos teljesítés igazolások 

 az igazgatóság feladatköréhez kapcsolódó javaslattételi kötelezettségének eleget tesz; 

 részt vesz az igazgatóság munkával kapcsolatos döntésekben; 

 joga van betartatni a Házirendet 

 gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

 jogosult (és köteles) az közvetlen vezetője figyelmét felhívni, minden szabályellenes 

jelenségre. 

Felelősségi kör 

 a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

 az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

 az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban es a Házirendben megfogalmazott feladatok 

es követelmények teljesítése. 

 személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi es morális 

épségéért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

 A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért. 

 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért. 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem es bizalmi jelleg, a munkatársak es a 

gyermekek jogainak megsértéséért. 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság es a higiénia veszélyeztetéséért. 

Információs kapcsolatok 

 Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi, iskolai, 

munkaközösségi értekezleteken, továbbá közvetlen felettesétől. Tanügyi, pedagógia, 

gazdasági, személyügyi kérdésekben a feladatért felelős vezető adhat és kérhet 

információt. 

 Joga van minden olyan információt megkapni, ami munkája hatékony végzéséhez kér 

munkatársaitól. 

 Joga van minden olyan információt megkapni, amit az intézmény szakmai 
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működtetése érdekében kér. 

 Kötelessége minden olyan információt átadni az igazgatónak, mely munkavégzéséhez 

szükséges. 

 A gyermekek, a tanulók , a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartása mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 

adjon. 

 

Helyettesítések 

 Igazgató kijelölése alapján. 

Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások. 

 A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban 

meghatározottak szerint. 

 Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a pedagógus, aki 2013-ban betölti az 52 

életévét 

 Nem kell továbbképzésben részt venni annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát 

tett, a vizsgák letétele utáni hét évben 

Titoktartási kötelezettség 

 Pedagógust, a nevelőt hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan 

tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való 

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló 

fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

 A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

közölhető, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy 

erkölcsi fejlődését. 

A munkaértékelés kritériumai, 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai 
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ellenőrzés során. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 

körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Fegyelmi felelőssége 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. A használat 

közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztása fegyelmi 

felelősségre vonást von maga után. 

 

Oktatási igazgatóhelyettes munkaköri leírása 
 

Heti teljes munkaideje: 40 óra 

Kötött munkaidő: heti teljes munkaidejének nyolcvan százaléka: 32 óra. 

A heti munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga 

jogosult meghatározni.  

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: 4 óra, mely tanórai és egyéb foglalkozások 

megtartása, a tanév órarendje alapján 

A kötött munkaidő fennmaradó részében az oktatási igazgatóhelyettes a nevelés-oktatást 

előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, továbbá a feladatkörébe tartozó 

ügyek intézését látja el. 

Az intézmény igazgatóhelyettese az igazgató közvetlen munkatársa. Időbeosztása a 

munkaköri feladatokhoz igazodik. 

Az igazgatót és a szervezési igazgatóhelyettest akadályoztatása esetén helyettesíti, 

intézkedéseiről az érintett munkaterületek vezetőit pontosan tájékoztatja. 

Intézkedéseit teljes felelősséggel és jogkörrel hozza. Ellenőrzi az igazgató utasításainak 

végrehajtását az intézmény mindennapi életében. 

Munkáját tervszerűen végzi, feladatairól feljegyzést vezet. 

Beosztásával járó általános és rendszeres feladatainak körében: 
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- A nevelőtestület tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek, részt vesz a 

testületi és vezetőségi értekezletek előkészítésében, vitájában, szavaz a határozatok 

meghozatalakor és támogatja végrehajtásukat. 

- Fokozottan köteles a hivatali titkot megőrizni. 

- A munkafegyelem betartását folyamatosan ellenőrzi. 

 Közvetlen felettes:  igazgató 

 Közvetlen beosztottak   

 pedagógusok 

 Alsós és felsős munkaközösség vezető 

 DÖK segítő tanár 

 Könyvtárostanító 

 Sportkör vezetője 

 rendszergazda 

 

 Kapcsolati rendszer 

Intézményen belül:  

 közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító igazgatóval és a közvetlen 

beosztottakkal 

 az oktatási feladatok egyeztetése a munkatársakkal 

      Intézményen kívül: 

 érdekvédelmi szervezetekkel 

 társintézmények vezetőivel, helyetteseivel 

 ügyintézések illetékeseivel 

 részt vesz a tevékenységi körébe tartozó kerületi munkaközösségi megbeszéléseken 

A feladatok részletes felsorolása. 

 értekezletek megszervezése 

 haladási napló ellenőrzése 

 az oktatással, neveléssel kapcsolatos külső ellenőrzés szervezése, megrendelése 

 mentorálás, kezdők segítésének megtervezése végrehajtásának ellenőrzése 

 mérések tervezése, feladatkiosztása, beszámoltatása  

 módszertani kultúra megújulásának támogatása 
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 munkaközösségek irányítása 

 nevelők tervező munkájának, tanmenetek, munkatervek, foglalkozási tervek 

jóváhagyása 

 nevelőtestület vezetése 

 óralátogatások tervezése 

 Pedagógia Program elkészítése a jogszabálynak megfelelően, módosítása jogszabály 

változás esetén 

 Sportkör szabályos működésének biztosítása 

 tanulmányi kirándulás engedélyezése összehangolása 

 tanulmányok alatti vizsgák megszervezése, lebonyolítása, ellenőrzése 

 belső szabályzatok elkészítése, karbantartása szükség szerint 

 feladatköréhez kapcsolatos döntések előkészítése 

 felzárkóztatás foglalkozások szakmai ellenőrzése 

 jelentések készítése  

 jogszabályi változások figyelemmel kísérése 

 továbbtanulással kapcsolatos ügyek ellenőrzése 

 versenyeztetés szakmai feltételeinek biztosítása 

 megszervezi az óvodákkal való kapcsolattartást, az 1. osztályosok felvételét és 

fogadását 

 megszervezi a középiskolákkal való kapcsolattartást, a 8. osztályok pályaválasztását 

 szervezi és irányítja a nevelők szakszerű helyettesítését, vezeti a helyettesítési naplót 

 megszervezi és ellenőrzi a tanítás nélküli munkanapokon és szünetek idején a tanulók 

foglalkoztatását, a nevelők beosztását 

 elkészíti a nevelők, tanulók időbeosztását/órarendjét 

 figyelemmel kíséri a tanulók tankönyvtámogatását 

 az alsó és felső tagozat, a napközi otthon és tanulószoba munkáját ellenőrzi és 

irányítja (óralátogatás, elemzés) 

 a munkaközösségekkel kapcsolatot tart, biztosítja a kétoldalú információk áramlását 

 különös gonddal segíti a kevés gyakorlattal rendelkező nevelőket és az intézmény új 

dolgozóit 

 irányítja és ellenőrzi a tanórán kívüli tevékenységet tartalmi és módszertani 

szempontból 
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 a felméréseket szervezi és ellenőrzi 

 ellenőrzi a házirend szabályainak megtartását, az iskola rendjét, tisztaságát 

 szakszerűen irányítja, ellenőrzi az osztályozó- és javítóvizsgákat 

 az éves statisztika elkészítéséhez szükséges adatokat vezeti 

 elvégzi az iskolai tevékenység félévi értékelését 

 az éves munka értékeléséhez feljegyzései és ellenőrzési tapasztalatai alapján 

információt ad 

 a statisztika elkészítéséhez szükséges adatokat vezeti (hiányzási statisztika, a 

normatíva igényléséhez és elszámolásához) 

 ellenőrzi a tanulók nyilvántartásait, törzskönyvét és bizonyítványainak hitelességét 

 leendő 1. osztályosok beírásának ügyintézését megszervezi 

 irányítja és ellenőrzi a nevelők adminisztrációs tevékenységét 

 irányítja és ellenőrzi a szakköri és foglalkozási naplók adminisztrációjának 

pontosságát, a tanórán kívüli foglalkozások (tömegsport, korrepetálás, egyéni 

fejlesztés) hiteles vezetését  

 ügyeletek, ebédeltetések, kísérések adminisztrációja, elszámolási adatok vezetése 

 ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, a munkavégzés 

eredményességét, szorgalmazza hatékony munkamódszerek alkalmazását 

 Biztosítja az alkalmazottak, és a tanulók jogainak gyakorlását 

 a teljesítményértékelésben közreműködőként vesz részt 

 

Munkaidején belül esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény 

igazgatója megbízza. 

Hatáskörök, jogkörök. 

 Gyakorolja a vezetőhelyettesi jogokat, hatásköre kiterjed az intézmény teljes szakmai 

működésére, az általa vezetet szervezeti egységekre 

 Aláírási jogköre másolatok hitelesítésére, bizonyítványok, tanulói jogviszonyról szóló 

igazolások, pedagógusokkal kapcsolatos teljesítés igazolások 

 az igazgatóság feladatköréhez kapcsolódó javaslattételi kötelezettségének eleget tesz; 

 részt vesz az igazgatóság munkával kapcsolatos döntésekben; 

 joga van betartatni a Házirendet 

 gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

 Jogosult (és köteles) az közvetlen vezetője figyelmét felhívni, minden szabályellenes 
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jelenségre. 

Felelősségi kör 

 a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

 az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

 az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban es a Házirendben megfogalmazott feladatok 

es követelmények teljesítése. 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi es morális 

épségéért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

 A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért. 

 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért. 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem es bizalmi jelleg, a munkatársak es a 

gyermekek jogainak megsértéséért. 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság es a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Információs kapcsolatok 

 Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi, iskolai, 

munkaközösségi értekezleteken, továbbá közvetlen felettesétől. Tanügyi, pedagógia, 

gazdasági, személyügyi kérdésekben a feladatért felelős vezető adhat és kérhet 

információt. 

 Joga van minden olyan információt megkapni, ami munkája hatékony végzéséhez kér 

munkatársaitól. 

 Joga van minden olyan információt megkapni, amit az intézmény szakmai 

működtetése érdekében kér. 

 Kötelessége minden olyan információt átadni az igazgatónak, mely munkavégzéséhez 

szükséges. 

 A gyermekek, a tanulók , a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 

jogait maradéktalanul tiszteletben tartása mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi 

választ adjon. 
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Helyettesítések 

Igazgató kijelölése alapján. 

Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások 

 A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban meghatározottak 

szerint. 

 Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a pedagógus, aki 2013-ban betölti az 52 

életévét 

 Nem kell továbbképzésben részt venni annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát 

tett, a vizsgák letétele utáni hét évben 

Titoktartási kötelezettség 

 Pedagógust, a nevelőt hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan 

tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való 

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a 

tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

 A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

közölhető, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi 

vagy erkölcsi fejlődését. 

A munkaértékelés kritériumai 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai 

ellenőrzés során. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 

körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. A használat 

közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztása fegyelmi 

felelősségre vonást von maga után. 
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Legitimációs záradék 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása 

  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség, a 

nemzetiségi önkormányzat véleményezte és elfogadásra javasolta. 

 

Budapest, 2024……………. 

                                                                                Dávidházy Anita 

                                       SZM Választmány elnöke 

 

 

Budapest, 2024……………. 

                                     Örkényi Fanni NNÖP elnöke                                                            
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                                                                         Főző Tamás DÖK segítő tanár 
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                                                                         Krén -Poroszka Jolán igazgató 

 

 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását jóváhagyta: 

 

Budapest, 2024……………. 

                         

                                                                                             fenntartó 

 

 

 

Melléklet: jelenléti ív 

                 jegyzőkönyv 


