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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK  

  

1.1.A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdése alapján a 

köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket az 

intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni.   

    

A szervezeti és működési szabályzat elkészítéséért a köznevelési intézmény vezetője a felelős.   

  

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza a 

Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola szervezeti felépítését, működésének szabályait, a 

jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem 

rendeznek jogszabályok. Továbbá meghatározza a külső kapcsolatait, annak érdekében, hogy a 

Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és 

feladatrendszer megvalósítható legyen.       

  

Az SZMSZ célja továbbá a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a 

végrehajtási rendeletében foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének 

biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, a 

gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus 

rendjének garantálása  

  

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartása és betartása feladata és kötelessége az 

iskola minden vezetőjének, pedagógusának és egyéb alkalmazottjának az iskola tanulóinak.  Az 

SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba 

kerültek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, 

használják helyiségeit.  

  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület 

fogadja el, a szülői közösség és a diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol. A 

szabályzat a fenntartó és a működtető egyetértésével lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
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Ezzel egyidejűleg az előző SZMSZ hatályon kívül kerül.   

  

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban 

foglaltak megszegése esetén:  

  

 az alkalmazottal szemben az intézmény vezetője hozhat intézkedést  

 a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van 

lehetőség  

 a szülőt vagy más nem az iskolában dolgozó, illetve tanuló személyt az iskola 

dolgozójának tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, s 

ha ez nem vezet eredményre, fel kell szólítani az iskola épületének elhagyására.  

  

Jelen SZMSZ-t a tanulók, valamint szüleik megtekinthetik az iskola irodájában, az intézmény 

nyitvatartási rendje alatt. Tartalmáról és előírásairól az intézményvezető, illetőleg az 

intézményvezető- helyettes ad felvilágosítást.  

A szervezeti és működési szabályzat jogszabályi alapja:  

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről  

 2012. évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról  

 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.)  

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

(Ámr.)   

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről  

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről  

 2011.  évi  CXII.  Törvény  az  információs  önrendelkezési 

 jogról  és  az információszabadságról   

 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól  

 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól  
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 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a költségvetési szervnél belső ellenőrzési 

tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kötelező szakmai továbbképzéséről  

 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről  

 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről   

 1995. évi LXVI. Törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről   

 1992. évi XXXIII. törvény: A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)  

 1993. évi LXXIX. törvény: A közoktatásról (Kt.)  

 138/1992.  évi  (X.8.)  Korm.  rendelet:  A  Kjt.  végrehajtásáról 

 közoktatási intézményekben   

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

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

  

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

  

A Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó 

szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2024. év 

augusztus. hó 30. napján fogadta el.  

Hatályba lépése 2024. szeptember 01. Ezen időponttól minden más működési szabályzat 

hatályát veszti.  

Az szervezeti és működési szabályzatot elfogadása előtt a jogszabályban meghatározottak 

szerint véleményezte:  

• az iskolai diák-önkormányzat.  

• az iskolai szülői szervezet.  

• az iskola fenntartója.  

  

A szervezeti és működési szabályzat, valamint az egyéb intézményi belső szabályzatok 

(intézmény vezetői utasítások) előírásai minden, az intézménnyel jogviszonyban álló személyre 

nézve kötelezőek.  
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A Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola szervezeti és működési szabályzatát az iskolai 

diákönkormányzat a 2024. év 08. hó 30. napján tartott ülésén véleményezte és elfogadásra 

javasolta.  

  

A Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola szervezeti és működési szabályzatát az iskolai szülői 

szervezet a 2024. év 08. hó 30. napján tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta.  

  

A Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola szervezeti és működési szabályzatát a 

nevelőtestület a 2024. év 08. hó 30. napján tartott ülésén elfogadta.  

Elfogadó határozat száma: SGGÁI 3/2024.(VIII.30.) 

(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív; a határozatképesség 

megállapítása; az elfogadás mellett, az elfogadás ellen, illetve a tartózkodó szavazók száma és 

aránya; keltezés; a jegyzőkönyv-vezető és a hitelesítők aláírása.)  

  

1.3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai  

  

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

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

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

bekezdésében leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adom ki:  

  

A köznevelési intézmény Megnevezése:  

Hivatalos neve: Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola   

Feladat ellátási helye:  

Székhelye: 3425 Sály, Tél u. 2.  

Alapító és a fenntartó neve és székhelye  

  

     Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma  

     Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere  

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémiai utca 3. 

     Fenntartó neve: Mezőkövesdi Tankerületi Központ  

               Fenntartó székhelye: 3400 Mezőkövesd, Mátyás király út 223. 
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Típusa: általános iskola  

OM azonosító: 203198 

  

Köznevelési és egyéb alapfeladata  

                

- általános iskolai nevelés-oktatás  

- nappali rendszerű  

- nyolc évfolyam  

- valamennyi integráltan oktató sajátos nevelési igényű tanuló nevelése-oktatása  

- iskola maximális létszáma: 200 fő  

  

    A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga  

  

3425 Sály, Tél út 2.   

Helyrajzi szám: 898  

Hasznos alapterület: 3100 nm  

MTK jogkör: vagyonkezelői jog  

                                      Intézmény jogköre: ingyenes használati jog  

  

     Vállalkozási tevékenységet nem folytathat.  
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2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA  

  

A Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskolában a vezetéssel kapcsolatos feladatokat 

az intézmény vezetője, az intézményvezető-helyettes, és a munkaközösség vezetők látják 

el.  

  

2.1. Az iskola igazgatósága  

  

Az iskola igazgatóságát az intézményvezető, valamint közvetlen munkatársai alkotják. 

Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:  az 

intézményvezető-helyettes  

 Az iskolafelelős vezetője az intézményvezető, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a 

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

  

Az intézmény képviseletét az intézményvezető látja el. Az intézményvezető ezt a jogkörét 

alkalmanként átruházhatja az intézmény dolgozóira.  

  

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

vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és rendkívüli eseményre 

vonatkozó ügyiratokat az intézményvezető-helyettes írja alá.  

    

Az igazgató munkáját az alábbi intézményvezető-helyettesek segítik:  

  

  Intézményvezető-helyettes,  

Az intézményvezető-helyettes megbízatása a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi  

XXXIII. törvény és a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a közoktatási 

intézményekben történő végrehajtásáról szóló 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet előírásai 

szerint pályázati eljárás keretében történik.  

  



10  

  

Az intézményvezető-helyettes és a más vezető beosztású dolgozó(k) munkájukat munkaköri 

leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása alapján végzik.  

  

 Az intézményvezetőt távollétében a munkáltató jogkör kivételével: az 

intézményvezetőhelyettes helyettesíti.  

  

Az iskola vezetőségének a tagjai:  

• az intézményvezető,  

• az intézményvezető-helyettes,  

• a szakmai munkaközösségek vezetői,  

• a diákönkormányzat vezetője,  

Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő 

joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen kéthetente egyszer tart 

megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az 

iskolavezetőség megbeszéléseit az intézményvezető készíti elő és vezeti.  

 Az iskola vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési 

feladatokat is ellátnak.  

  

Az iskola dolgozói:  

  

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a 

fenntartó által engedélyezett létszámban a Mezőkövesdi Tankerületi Központ alkalmazza. Az 

iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.   

 

2.2. Az intézmény irányítása  

  

  

Az intézmény vezetője:  

  

Az iskola élén az intézményvezető áll, aki felelős az iskola szakszerű és törvényes működéséért, 

a takarékos gazdálkodásért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, amelyet a jogszabály vagy kollektív szerződés /közalkalmazotti szabályzat/ nem utal 

más hatáskörbe. Az intézményvezető jogállását a magasabb vezetői beosztással megbízott 

közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.  
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Feladatkörébe tartozik különösen:  

  

• a nevelőtestület vezetése;  

• a nevelő- és oktató munka irányítása és ellenőrzése;  

• az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének a 

működtetése;  

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése;  

• a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;   

• az szülői közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és 

diákönkormányzatokkal való együttműködés;  

• a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése;  

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása;  

• a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása;  

• a munka- és tűzvédelmi feladatok irányítása és ellenőrzése;  

• képviseli az iskolát, és kapcsolatot tart a fenntartóval, a felsőbb és egyéb szervekkel, 

szervezetekkel;  

• tankönyvellátásból adódó feladatok koordinálása;   

• DÖK.-kel összefüggő feladatok koordinálása;  

• felelős az iskola egészének működéséért, üzemeltetéséért;  

• irányítja az intézmény tárgyi, technikai feltételeinek megteremtését;  

• ellenőrzi az intézmény anyag- és készletgazdálkodását;  

• részt vesz a költségvetés elkészítésében, összeállításában, megjeleníti és összehangolja 

az igényeket, bonyolítja a beszerzéseket;  

• előkészíti a székhely és intézményegységek felújítási és karbantartási tervét;  

• az anyagi lehetőségek szerint javaslatot tesz a karbantartási és felújítási munkálatok 

elvégzésének sorrendjére;   

• gondoskodik az egészséges és a biztonságos munkakörülmények megteremtéséről;  

• gondoskodik az iskola telephelyeinek és intézményegységeinek biztonságáról.  
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Az intézményvezető helyettesítése:  

  

Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő hatáskörében, 

valamint a munkáltatói és gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel 

az intézményvezető-helyettes helyettesíti. Nyári szabadság idején, az ügyeletes vezető és az 

iskolatitkár lát el helyettesítési teendőket. Az intézményvezető tartós távolléte esetén (legalább 

3 hetes folyamatos távollét) a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön intézkedésben ad 

felhatalmazást az intézményvezető!  

  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai:  

  

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai, az intézményvezető-helyettes 

közreműködésével látja el.   

A határozott idejű intézményvezető-helyettesi megbízást – a nevelőtestületi véleményezési  

jogkör megtartásával – az intézményvezető adja a határozatlan időre kinevezett 

közalkalmazottnak. A megbízás visszavonásig érvényes.  

  

Az intézményvezető-helyettes:  

  

  

Az intézményvezető-helyettes a helyettesítési rend szerint teljes jogkörrel helyettesíti az 

intézményvezetőt akadályoztatása esetén.  

Feladatkörének megfelelően az intézmény egészére kiterjedően segíti az intézményvezető 

munkáját, felel a zavartalan körülmények megteremtéséért, a határidők és jogszabályok 

betartásáért.  

Előkészíti azokat a szakmai, tanügy-igazgatási, pedagógiai, működési feladatokat, melyekben 

az igazgató dönt.  

Feladatkörében intézkedési joggal rendelkezik, az intézményvezető képviseletében jár el.  

  

Az intézményvezető-helyettesre átruházott feladatok:  

• Az intézmény egészére vonatkozóan a tanügy-igazgatási és adminisztrációs 

tevékenységet irányítja;  
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• Az intézményvezető irányításával elkészíti az intézmény tantárgyfelosztását, órarendjét;  

• Gondoskodik a túlmunka és helyettesítések elrendeléséről, adminisztrációról, és az 

elszámolás ellenőrzéséről;  

• Az intézményvezető egyetértésével elkészíti a szabadságolási rendet, irányítja a 

helyettesítések szakszerű ellátását;  

• Kapcsolatot tart az óvodákkal, koordinálja az elsősök beíratását az intézményvezető 

irányítása alapján;  

• Az osztályfőnökökkel szervezi a tanulók továbbtanulását, pályaválasztását;  

• Iskolai rendezvények előkészítésének, szervezésének irányítása;  

• Az intézmény egészére vonatkozóan szervezi és irányítja a szakmai, pedagógiai 

feladatokat;  

• Koordinálja a nevelési és pedagógiai program elkészítését, a helyi tantervek 

kiválasztását, adaptálást;  

• Irányítja és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek tevékenységét;  

• Előkészíti az iskola átképzési, továbbképzési, továbbtanulási tervét;  

• Elvégzi a szükséges egyeztetéseket a diákönkormányzattal;  

• Irányítja a szabadidős és sporttevékenységet, kulturális munkát;  

• Koordinálja és ellenőrzi a diákolimpiai versenyeket,   

• Koordinálja és szervezi a tanulmányi versenyeket.  

  

Az intézményvezető-helyettes helyettesítése:  

  

Az általános intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a feladatait az általa 

alkalmasnak talált pedagógus látja el. Három hetes távolléten túl külön intézkedésben 

szabályozza az intézményvezető a helyettesítés rendjét.  
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3. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE  

  

3.1. Általános szabályok:  

Az intézmény székhelyét, intézményegységeit címtáblával, nemzeti lobogóval, az 

osztálytermeket, hivatalos helyiségeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni.  

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős:  

• a közösségi tulajdon védelméért;  

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért;  

• a takarékossági szabályok betartásáért;  

• a tűz- és balesetvédelmi szabályok betartásáért.  

• A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével 

használhatják.  

  

Az egyes létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az intézményvezető, 

illetve az általa megbízott személy engedélyével lehet elvinni. Vagyonvédelmi okok miatt az 

üresen hagyott termeket zárni kell. Különös figyelmet kell fordítani az osztálytermek átadására, 

átvételére a tanítási órák között.  

Az intézmény területén történő szándékos károkozásért vagy a szabályok megszegéséből eredő 

károkért az okozó kártérítést fizet. Az okozott kárról az osztályfőnökök kötelesek értesíteni a 

szülőket.   

  

Az intézmény udvarán elhelyezett játékokat, sportudvari berendezéseket megfelelően rögzíteni 

kell. Az udvarok, sportlétesítmények tisztaságáért a használók és a karbantartó felelős. Minden 

kültéri létesítmény magánterület, használni csak az intézményvezető engedélyével lehet.  

  

Az intézmény helyiségeit, tantermeit, udvarát, tornatermét az intézmény tanulói és pedagógusai 

tanítási órán kívüli foglalkozásokra /sportkör, szakkör, diákönkormányzat, énekkar, független 

ifjúsági szervezet/, értekezletekre /pl.: szakszervezeti értekezlet, munkaközösségi megbeszélés, 

szülői munkaközösségi megbeszélés, stb./ ingyenesen használhatják felügyelet mellett. A 

felelősség a foglalkozás vezetőjét, az értekezlet tartóját terheli.   
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A nevelési-oktatási intézmény minden dolgozójának kötelessége a gyermekbalesetek 

megelőzése. Ezért figyelemmel kell kísérni az intézmény épületét, berendezéseit, s a problémát 

azonnal jelezni az intézményvezetőnek. Az év elején balesetvédelmi oktatásban kell részesíteni 

a tanulókat (testnevelés, technika)  

  

Felnőtt és gyermekbaleset esetén, a helyszínen tartózkodó nevelőnek (dolgozónak) intézkednie 

kell a balesetet szenvedett ellátása felől. Ezt követően jegyzőkönyvet kell felvetetnie a 

balesetről az iskolatitkárnál. Az intézményvezető feladata a bejelentési kötelezettség 

maradéktalan teljesítése.  

  

Az osztálytermek dekorálásáról, vagyonvédelméről a tanító, a felelős szaktanár, illetve a 

csoportfoglalkozást vezető napközis nevelő gondoskodik. A problémát észlelő pedagógus, ill. 

a teremért felelős nevelő köteles utánajárni a károkozásnak, a tanulót felelősségre vonni, az 

iskolatitkárral jegyzőkönyvet felvenni, s a kártérítés összegét behajtatni. A kártérítés 

összegének behajtásáért az intézményvezető a felelős.  

Az iskola sport pályáin szervezett sportfoglalkozások tarthatók. A reggeli ügyelet és óraközi 

szünetek alatt a tanulók a játszóudvaron és a betonos udvarrészen tartózkodhatnak.  

  

A tanári szoba a pedagógusok óraközi pihenésének, az órákra, foglalkozásokra való 

felkészülésének, a nevelőtestületi értekezletnek színtere, az osztálydokumentumok tárolási 

helye. Az osztálydokumentumok nem adhatók a tanulók kezébe. A tanári szobában tanuló, 

külső személy csak pedagógus jelenlétében tartózkodhat.  

  

Az iskolatitkári és intézményvezetői irodában az oktató-nevelő munkával kapcsolatos hivatalos 

ügyek intézése, és az iskolai dokumentumok őrzése történik. Az ott elhelyezett telefont a 

pedagógusok csak hivatalos (esetenként sürgős személyes) ügyek rendezésére használhatják.   

  

Az intézményvezetői irodába a belépés az intézményvezető jelenlétében történik. Ez alól az 

iskolatitkár és a helyettes képez kivételt. A telefon hivatalos iskolai ügyek elintézésére 

használható. Az iskolába érkező vendéget és a szülőket az iskolatitkár fogadja, majd eligazítja 

az illetékes felé. Amennyiben az intézményvezetővel kíván kapcsolatot létesíteni a külső 

személy, az iskolatitkár bejelenti.   
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Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel:   

  

Azon személyek, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával, az iskolába való belépés, 

benntartózkodás, csak az intézményvezető engedélyével történhet. Kivétel ez alól a hivatalos 

látogatások, fogadóórán, szülői értekezleten való megjelenés.  

Az iskola helyiségeit igénybe vevők, külső bérlők, a helyiség átadásáról szóló szerződés szerint 

tartózkodhatnak az épületben. Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és 

kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani a munka- és tűzvédelmi szabályzatban 

foglaltakat.  

Az iskola nyitva tartása alatt az épületben idegen személy, csak az iskola valamely 

dolgozójának kíséretében tartózkodhat.  

  

Az osztálytermeket, az utolsó foglalkozást tartó pedagógusnak be kell zárni. Az osztálytermek 

zárása előtt gondoskodni kell az elektromos berendezések áramtalanításáról.  

  

Az épület helyiségeinek kulcsát a foglalkozások befejezése után a nevelői szobában kell 

elhelyezni  

  

A számítógépteremben tanulóknak csak tanári felügyelettel lehet tartózkodni. A nevelők saját 

ismereteik bővítésére igénybe vehetik a géptermet munkaidőben. A számítógépterem kulcsát a 

szaktanterem felelősétől, akadályoztatás esetén az iskolatitkártól lehet elkérni. A terem és a 

benne lévő gépek használatáért, vagyonvédelméért, zárásáért az ott foglalkozást tartó, illetve a 

gépeket használó pedagógus a felelős. A számítástechnika teremben csak szaktanári felügyelet 

mellett, a terem rendjének megfelelően tartózkodhatnak a tanulók. A számítógép üzembe 

helyezését, a lemezműveleteket tanári engedéllyel végezhetik.  

  

 A tornaterem az elkészített beosztás szerint üzemel. Elsősorban az intézmény tanulóinak 

sportolási lehetőségét biztosítja. A tornateremben a tanulók csak pedagógus jelenlétében 

tartózkodhatnak. A tanulók az öltözőbe a foglalkozások előtt 10 perccel érkezhetnek. A 

helyiségbe a felmentett is csak tiszta tornacipőben léphet be. Az eszközöket használni is csak 

rendeltetésének megfelelően lehet. A tanulók értékeit a foglalkozás kezdete előtt a kijelölt 

felelős összegyűjti és átadja a vezetőnek. A tornateremhez csatlakozó helyiségek (szertár, 
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öltözők) vagyonvédelméért a testnevelő, illetve a testnevelést tanítók felelősek. Az öltözők 

zárását szintén a testnevelő szervezi meg. Mindezek vonatkoznak a délutáni foglalkozásokra is.  

  

A szertárak eszközállományáról szakleltárt kell vezetni. A nevelő a szertárért anyagilag is 

felelősséggel tartozik. A szertárfelelős tanuló csak a nevelő engedélyével és jelenlétében léphet 

be a szertárba. A helyiségek zárása a pedagógusok feladata.  

  

Az iskola aulájában és folyosóin rossz idő esetén a reggeli ügyelet és az óraközi szünetek alatt 

a tanulók felügyelet mellett tartózkodhatnak.  

  

Az ebédlő használata a kulturált viselkedés, étkezés, önkiszolgálás normái szerint történik. Az 

ebédlőben beosztás alapján szervezett étkeztetés folyik. Az ebédeltetés alatt felnőtt ügyelet 

működik. Mindig jelen kell lenni az étkeztetésért felelős pedagógusnak vagy más személynek, 

aki a rendre, tisztaságra is ügyel. Soron kívül csak indokolt esetben, engedéllyel lehet étkezni.  

  

3.2. Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje:  

  

Az intézménybe külön engedély nélkül léphetnek be a tanulók, a dolgozók, a szülő gyermeke 

ügyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kísérő szülők a bejáratáig kísérhetik 

gyermeküket. Amennyiben a tanítás, napközi vagy más foglalkozás befejezésére várakoznak, 

az arra kijelölt helyen tartózkodhatnak.  

Mindenki más csak intézményvezető vagy az intézményvezető- helyettes szóbeli vagy írásbeli 

engedélyével léphet be az iskolába és tartózkodhat bent a neki szóló program idejére. Az iskolai 

ünnepélyeken /tanévnyitó, tanévzáró, ballagás, farsang, iskolai napok/ minden érdeklődő részt 

vehet.  

Az intézménnyel kapcsolatban nem álló személyek intézményben tartózkodásuk alatt kötelesek 

az iskola egész területét hivatalos helyiségnek tekinteni, az arra vonatkozó munkavédelmi írott 

és íratlan viselkedési szabályokat betartani. Tanítási órát csak rendkívüli esetben, az 

intézményvezető engedélyével zavarhatnak meg.   
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3.3. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje:  

  

A vezetők helyettesítési rendjét az intézményvezető szabályozza.  

A benntartózkodás az intézményvezetőre, az intézményvezető-helyettesre vonatkozik. A 

vezetők benntartózkodásának rendje az általuk ellátott óraszám és tanítás rendjének 

figyelembevételével történik. A benntartózkodás ideje kiterjed a tanév munkarendjében 

meghatározott munkanapokra is.  

A munkaidő alatt, illetve a fent említett tanítás nélküli munkanapokon az intézményvezető, az 

intézményvezető-helyettes az intézményben tartózkodnak. Az ügyeleti rendet az 

intézményvezető külön szabályozza az iskola székhelyén.   

  3.4. A tanítás rendje  

  

A tanítás a 8 órakor kezdődik. A tanítási órák 45 percesek. Rendkívül indokolt esetben, az 

igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

Az 2. szünet 20 perces, az 1, a 3, 4, 5. szünet 10-10 perces. A tízórait az első kettő szünet 

valamelyikében kell megszervezni.  

A tanítás megkezdése előtt és a szünetekben biztosítani kell a tanulók nevelői felügyeletét. A 

pedagógusnak és tanulónak is az óra és egyéb iskolai program kezdete előtt legkésőbb 15 

perccel kell megérkeznie a tanítás, illetve a program helyszínére. A változó telephelyen dolgozó 

pedagógus ettől eltérhet, amennyiben az előző órája nem azon a telephelyen volt, de az órát 

pontosan meg kell kezdenie. A tantermi cserék, a testnevelési órákra való felkészülés 

zökkenőmentessége érdekében a tanítási órákat pontosan kell kezdeni és befejezni. A tanítási 

órákat csak rendkívül indokolt esetben, az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes 

engedélyével lehet megzavarni.  

A tanítási órák napi és heti elosztását az órarend, a csengetési rendet a házirend tartalmazza. A 

napközis, tanulószobai foglalkozások rendjét, időbeosztását a házirend szabályozza.  

A tanítási órán kívüli foglalkozások időpontját és helyét az órarend rögzíti.  

A tanulók az iskola területét csak pedagógus engedélyével hagyhatják el.  

A kötelező orvosi vizsgálatok az intézményvezető által előre engedélyezett időpontban és 

módon történnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják.  
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A hiányzó pedagógus köteles a tanítás anyagát az intézményvezető-helyettesnek, eljuttatni, 

tartós hiányzás esetén tanmeneteit átadni. Ez alól kivétel az előre nem látható ok miatti 

hiányzás.  

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében szakszerű helyettesítést kell tartani, 

tanmenet szerint előre haladni, ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a foglalkozás 

megkezdése előtt megbízták.  

   3.5. Csengetési rend:  

  

Óra  Sályi  Gárdonyi  

Géza  Általános  

Iskola  

1.  8.00 –  8.45  

2.  8.55  – 9.40  

3.  10.00 – 10.45  

4.  10.55  – 11.40  

5.  11.50  – 12.35  

6.  12.45 – 13.30  

7.  1345--1430  

  

  3.6. Nyitvatartási rend:  

  

Tanulók számára szorgalmi időben, munkanapokon: 7 órától 16 óráig.  

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt eseti kérelmek alapján. 

A tanulók szervezett programokon tanári, edzői felügyelettel, ettől eltérő időpontban is részt 

vehetnek a foglalkozásokon. Akinek a munkarendje ettől eltérő a munkaköri leírásában 

megfogalmazottak szerint tartózkodhat az intézményben.  

A napközis tanulók számára a tanórák befejezésétől 16.00 óráig nevelői felügyeletet 

biztosítunk. A tanítási idő befejezése után az épület helyiségeiben tanuló csak szervezett 

formában tartózkodhat. A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, - távollétében az 

igazgató - engedélyével hagyhatja el az iskolát.  

 Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani.  Hivatalos ügyek 

intézése: hétfőtől-péntekig 8-16 óráig.  
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  Sályi Gárdonyi Géza  

Általános Iskola  

Nyitvatartás  7.00 – 1600  

Reggeli ügyelet  7.00 –   8.00  

Hivatalos  ügyek  

intézése  

8.00 – 16.00  

Vezetők 

benntartózkodása  

8.00 – 16.00  

  

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint 

tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A foglalkozások szervezését behatárolják az 

intézmény tárgyi és személyi feltételei, az erre fordítható pénzügyi keret is.  

A foglalkozások helyét a vezetők rögzítik egyeztetés után. A foglalkozásokról naplót kell 

vezetni. Ennek tartalmaznia kell a résztvevők névsorát, osztályát, az elvégzett munka témáját, 

időtartamát, időpontját. A foglalkozási naplókat az intézményvezető ellenőrzi és igazolja az 

elszámolható órák számát.  

Az intézményben a tanulók számára többek között az alábbi – az iskola által szervezett – egyéb 

(tanórán kívüli) rendszeres foglalkozások működnek:  

• szakkörök,  

• iskolai sportköri foglalkozások,  

• napközi,  

• tanulószoba,  

• művészeti oktatás,  

• felzárkóztató foglalkozás  

 

3.7. A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok:  

  

A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a szervezeti és működési 

szabályzat előírásai alapján.  
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 A napközi otthon működésének rendjét a napközis nevelők közössége állapítja meg a 

szervezeti és működési szabályzat előírásai alapján, és azt a napközis tanulók házirendjében 

rögzíti. A napközis tanulók házirendje az iskolai tanulói házirend részét képezi.  

  

 A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján 

történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az 

eltávozásra az igazgató vagy az intézményvezető-helyettes adhat engedélyt.  

  

3.8. A többi egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásra vonatkozó általános szabályok:  

  

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, 

valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra 

történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól.  

  

 A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az 

iskola igazgatója adhat.  

  

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején, az iskola 

tantárgyfelosztásában kell rögzíteni.  

    

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői 

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.  

  

  A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik 

munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki 

nem az iskola pedagógusa.  
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 Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 

tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek.  

  

 Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi otthonba 

felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna) részesülnek. A napközibe 

nem járó tanulók számára – igény esetén – az iskola ebédet (menzát) biztosít.   

 Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A 

hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz 

tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az 

egyház által kijelölt hitoktató végzi.  

  

 Az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokat 1400 órától 1600 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás 

végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az intézményvezető beleegyezésével lehet. (Ebben 

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

tartás utáni időben az esetleges foglalkozást tartó pedagógus a felelős az iskola működésének 

rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.)  

  

 Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 

történik 800 óra és 1600 óra között.  

  

 Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az ügyeleti rendet az intézményvezető határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt 

a szülők, a tanulók, a nevelők, illetve a fenntartó tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai 

ügyeletet hetente kell megszervezni.  

  

 Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola 

helyiségeinek használói felelősek:  

• az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,  

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,  
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• az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért.  

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

Ez alól csak az intézményvezető adhat felmentést.  

  

4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, KAPCSOLAT-RENDSZEREI  

  

4.1. Az iskolaközösség:  

    

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

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 

révén és módon érvényesíthetik.  

  

4.2. Az iskolai alkalmazottak közössége:  

  

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, valamint 

munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.  

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a köznevelésről szóló törvény, 

illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata 

és kollektív szerződése rögzítik.  

  

4.2.2. A nevelőtestület:  

  

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve.  

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók.  

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik.   

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó feladatok:  



24  

  

  

• a pedagógiai program és módosításának elfogadása;  

• a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;  

• a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának 

megtagadása esetén a bírósághoz történő kereset benyújtásáról;  

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása;  

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása;  

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;  

• a házirend elfogadása;  

• az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása;  

• jogszabályban meghatározott más ügyek.  

  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a 

tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, 

valamint az igazgatóhelyettes megbízása illetve a megbízás visszavonása előtt.  

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy döntésére tagjaiból - 

meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, a diákönkormányzatra. Az átruházott 

jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott 

időközönként és módon - azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, továbbá 

a szervezeti és működési szabályzat elfogadásánál.  

Azokban az ügyekben, amelyek nem érintenek minden intézményegységet, csak az érintett 

intézményegységek nevelőtestületei, illetve szavazati joggal rendelkező tagjai járnak el.  

Az óraadó tanár a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyek közül csak a tanulók 

magasabb évfolyamba lépésének osztályozó vizsgára bocsátásának és fegyelmi ügyeinek 

eldöntésében vesz részt szavazati joggal.  
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4.3. A nevelőtestület rendes értekezletei:  

Osztályozó értekezlet:  

  

Összehívására a félév és a tanítási év bezárása előtt kerül sor. A félévi osztályozó értekezleten 

az osztályfőnökök röviden beszámolnak az osztályuk neveltségi helyzetéről, és statisztikai 

adatokat közölnek.  

Az év végi osztályozó értekezleten a nevelőtestület áttekinti az egyes tanulók év végi 

osztályzatát. A nevelőtestület dönt az elégtelen osztályzatot kapott tanulók tovább haladásáról, 

valamint a tanuló számára hátrányosan megállapított osztályzat módosításáról.  

Az értekezleten dönt a nevelőtestület a tanulók iskolai szintű kitüntetési ügyeiben is. A 

javaslatok előterjesztői az osztályfőnökök. Ők az osztály neveltségi helyzetéről írásos 

beszámolót készítenek az igazgatótanácsnak, valamint statisztikai adatokat közölnek.  

Mindkét értekezletről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyvvezetőt és a hitelesítőket az 

értekezlet levezető elnöke kéri fel a nevelőtestület egyetértésével. A jegyzőkönyveket 

nyilvántartásba kell venni.  

  

Tanévnyitó értekezlet:  

  

A nevelőtestület javaslatot tesz:    

• a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól /házirend, pedagógiai program, 

szervezeti-és működési szabályzat/;  

• iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról;  

• a tanórán kívüli foglalkozások formáiról;  

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról.  

  

A nevelőtestület dönt:  

• a munkaterv elfogadásáról;   

• a tanítás nélküli munkanapok felhasználásáról;  

• az értekezletek rendjéről.  

  

Év végi értekezlet:  
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• Dönt az előző tanév munkáját értékelő beszámoló elfogadásáról.  

Félévi értekezlet:   

  

• Véleményt alkot az első félév munkáját értékelő beszámolóról. Szükség esetén 

módosítja, kiegészíti az éves munkatervet.  

  

Nevelési értekezlet:  

  

• Témáját a nevelőtestület az éves munkatervben rögzíti. Évente egy vagy két témában 

szervezzük meg.  

  

Munkaértekezlet:  

  

Az éves iskolai munkaterv ütemezése alapján az aktuális problémákat kötetlenebb formában 

tárgyalja meg a nevelőtestület. Különös figyelmet szentel az iskola nevelési problémáira, 

megszervezi az elkövetkező időszak programjait. A munkaértekezletet a tagintézmények 

nevelőtestületei tagintézményenként tartják. A téma függvényében kibővíthető az intézmény 

minden dolgozójának részvételével.  

  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet:  

  

Összehívására a nevelőtestület egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.  

Ezen kérés leadása után 8 napon belül tanítási időn kívül szervezendő az értekezlet.  

  

4.4. A nevelők szakmai munkaközösségei:  

  

Az iskola pedagógusai az iskola pedagógiai tevékenységének egy-egy területéhez kapcsolódva 

szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség szakmai, módszertani 

kérdésekben segítséget ad az iskolában folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, 

szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez.  
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Munkaprogramjának meghatározásakor figyelembe veszi az iskola helyi pedagógiai 

programját, az éves iskolai munkaterv fő célkitűzéseit. Tanulmányi, sport- és kulturális 

versenyeket szervez, ill. képviseli tanítványaival az iskolát.  

  

Az intézmény munkaközösségei:  

  

• alsós    

• felsős  

  

A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül:  

  

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

szervezése, értékelése és ellenőrzése,  

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

• egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése,  

• pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,  

• a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése,  

• az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése,   

• a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása,  

• a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, bemutató órák szervezésével, 

szakmai-módszertani kiadványok és a tanításhoz használható eszközök beszerzésével,   

• a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése patronáló nevelő (mentor) 

kijelölésével,  

• a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az intézményvezetőnek 

a munkaközösség-vezető személyére,  

• a munkaközösség éves munkatervének összeállítása,   

• a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítése,  
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A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A szakmai munkaközösség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belső 

ellenőrzésének éves tervezését is.  

  

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség 

vezetőjét a munkaközösség tagjainak véleményezése után az intézményvezető bízza meg. A 

munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.  

  

A munkaközösség vezetője:  

  

Az azonos tantárgyat, tantárgycsoportot oktató, illetőleg azonos nevelési feladatot ellátó 

pedagógusok által jelölt, és az intézményvezető által megbízott pedagógus.  A munkaközösség 

vezetők megbízása 3 évig tart. A munkaközösséget a vezető távollétében a munkaközösség 

egyik – a munkaközösség vezető által írásban megbízott - tagja képviseli  

  

Feladata:  

  

• A munkaközösség tagjainak véleményét figyelembe véve teljes önállósággal tervezi, 

szervezi, elemzi és értékeli a munkaközösség programját.  

• Biztosítja az információk kétirányú áramlását. A tagok észrevételeit, javaslatait, 

problémáit az illetékes felé jelzi.  

• Az egységes követelményrendszer érdekében - a munkaközösség tagjaival -, a tantervi 

feladatok szem előtt tartásával - a tantárgyi jegyek meghatározásánál állásfoglalást 

alakít ki /értékelési rendszer/.  

• A munkaközösséget alkotó pedagógusok munkáját értékeli.  

• Részt vesz az intézmény szakmai munkájának belső ellenőrzésében, értékelésében  

• Gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítéséről  

  

 

 

Ennek érdekében:  
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• Feletteseivel és önállóan is látogatásokat végez tanórán, szakkörön, egyéb 

foglalkozásokon  

• A munkaközösség tagjainak tervezőmunkáját írásban véleményezi,  

• Területén a tanulók írásbeli munkájába, dolgozataiba és házi füzeteibe félévente 

betekint,  

• Elemzi az év végi felmérések eredményeit,  

• Kéthavonta a tantárgyi jegyek alakulását észrevételezi,  

• Meghatározza a munkaközösségre vonatkozóan a következő tanév fő feladatait,  

• Szervezi a munkaközösségen belüli javító- és osztályozó vizsgát,  

• A munkaközösségen belüli pályakezdő és iskolánkba érkező új tagokat patronálja, 

megismerteti vele iskolánk működési rendjét, szokásait,  

• A munkaközösség ügyében megfogalmazott leveleket az illetékes vezetővel együtt írja 

alá,  

• Véleményt nyilvánít a tagjait érintő tantárgyfelosztásról,  

• Javaslatot tesz a tankönyv, taneszközök, tárgyi beszerzések ügyében.  

  

Munkaközösségek kapcsolattartásának rendje:  

  

Az egyes munkaközösségek havi rendszerességgel tájékozódnak egymás szakmai munkájáról 

a havi munkaértekezleteken. Évente két alkalommal a félévi és az év végi tantestületi 

értekezleten beszámolnak a végzett munkáról.  

4.5. Az osztályfőnök feladat- és hatásköre:  

  

• Az egy osztályban tanító nevelők munkájának összehangolója, szervezője.  

• Felelős vezetője az osztályközösségnek.  

• Feladata a tanulók megismerése, képességeik fejlesztése, közösségi magatartásuk, 

munkájuk, önállóságuk, öntevékenységük, önkormányzó képességük fejlesztése.  

• Együttműködik az osztály diákbizottságával, pedagógiai segítséget ad neki, segíti a jó 

osztályközösség kialakulását.  

• A közoktatási törvény, a pedagógiai program és a nevelési értekezletek határozatainak 

figyelembevételével, osztálya sajátosságaira alapozva minden évben elkészíti 

osztályfőnöki foglalkozási tervét és tanmenetét.  
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• Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  

Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére.  

• Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn a tanítványaival, foglalkozó tanárokkal, a tanulók 

életét, tanulmányait segítő személyekkel.  

• Látogatja osztálya tanítási óráit és tanórán kívüli foglalkozásait is.  

• A tanulók magatartásának és szorgalmának értékelését, minősítését - az osztályban 

tanítók véleményének kikérésével - végzi   

• Javaslattevő joga van a különböző juttatások meghatározásában.  

• A javaslattevő jog kiterjed a tanulók továbbtanulásával, jutalmazásával, fegyelmi 

büntetésével kapcsolatos ügyekre is.  

• Összehangolja az iskola és a család nevelőmunkáját, együttműködik a tanulók szüleivel. 

Ennek érdekében osztályfőnöki megbízatása első évének végéig lehetőleg valamennyi 

tanulónál, a többi osztályban szükség szerint végez családlátogatást.  

• Az intézmény munkatervében meghatározottak szerint fogadóórát tart. Évente három 

alkalommal szülői értekezletet hív össze, ahol beszámol osztálya neveltségi szintjéről, 

magatartásáról, ismerteti az osztály előtt álló követelményeket, feladatokat.  

• Az egész osztályt érintő fegyelmi vagy tanulmányi probléma esetén, illetve a szülői 

munkaközösség kezdeményezésére rendkívüli szülői értekezletet hív össze az 

intézményvezető engedélyével.  

• A szülők pedagógiai kultúrájának fejlesztése érdekében l-1 nevelési témát is napirendre 

tűz, tanácsokat ad, felhívja a figyelmet a pedagógiai szakirodalomra, segíti az osztálya 

szülői munkaközösségének munkáját.  

• Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat /statisztikai adatok szolgáltatása, 

egyéb adminisztráció/.  

• Megszervezi a tanulmányi kirándulásokat.  

 

4.6. A pedagógusok általános feladatai:  

  

Feladata, hogy egységes pedagógiai elvek alapján részt vállaljon az iskolai közösség 

munkájából, közreműködjön a nevelő-oktató munka fejlesztésében, az alkotó, nyugodt 

tantestületi légkör kialakításában, a közös vállalások megvalósításában, az ünnepélyek, 

megemlékezések, vetélkedők, egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolításában. Segítse 



31  

  

a tanulók felzárkóztatását, a tehetségek gondozását, a pályaválasztást, az iskolai 

gyermekvédelmi munkát.  

Kötelessége a szakmai, pedagógiai tudásának fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban való 

alkalmazása.  

Nevelő-oktató munkája hatékonyságának érdekében a munkáját tervszerűen tudatosan kell 

végeznie. Ennek érdekében a szaktárgy jellegének megfelelő program szerint kell dolgoznia, 

és az ezzel kapcsolatos adminisztratív teendőket el kell látnia /tanmenet, szakköri munkaterv, 

éves program, stb./. Munkájának szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmódra 

nevelés, a higiénikus környezet megkövetelése.  

Tanítási órák után ellenőriztetnie kell a tantermek tisztaságát, figyelmeztetnie kell a tanulókat 

a helytelen magatartásukra, kellő propagandát kell kifejteni a tanulóifjúság körében elterjedő 

káros szokások megelőzése érdekében /dohányzás, alkoholfogyasztás, mozgásszegény életmód 

stb./.  

Részt  kell  vennie  az  iskolai  értekezleteken,  megbeszéléseken.  A 

 munkatervben meghatározottak szerint fogadóórát kell tartania szaktantermében vagy 

osztálytermében. A tanulókkal kapcsolatos tapasztalatairól folyamatosan tájékoztatnia kell az 

osztályfőnököket és a tanulók szüleit is.  

A pedagógusi munkához kapcsolódó teendőket, valamint az önként, vagy az igazgatóval 

megegyezés útján vállalt feladatokat is maradéktalanul el kell látnia.  

Ha tanórát, foglalkozást az iskolán kívül tart meg, előzetesen be kell jelentenie a 

tagintézményvezetőnek.   

A pedagógus munkaköri kötelességként osztható be 7.00-7.30 óra között és a tanítási órák 

közötti szünetek idejére ügyeletesnek. Az ügyeleti rendet a telephelyeken kell rögzíteni és 

kifüggeszteni.  

Az ügyeleti rendet félévenként, az órarend készítése után a tagintézmény-vezető készíti el a 

nevelők és az érdekvédelmi szervezet véleményének kikérésével, az igazgató jóváhagyásával. 

Szervezhető ügyelet a tanév eleji felmérések alapján – igény szerint - szervezhető, melyről az 

érintett szülők pontos tájékoztatást kapnak.   

 

4.7. A dolgozók munkaköri leírásának mintája:  

  

Az intézmény dolgozói feladataikat munkaköri leírásuk alapján végzik.  
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• A munkaköri leírásoknak a következőket kell tartalmazniuk:  

• A munkakörrel kapcsolatos adatok  

• a dolgozó neve,  

• munkaköre,  

• beosztása,  

• heti munkaideje,  

• pedagógusok esetében heti kötelező óraszáma,  

• a munkáltatói jogkör gyakorlójának megnevezése,  

• a dolgozó közvetlen felettesének megnevezése,  

• a dolgozó bérezését meghatározó jogszabályok megnevezése.  

• A főbb felelősségek és feladatok felsorolása, ezen belül   

• a tanulókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok,  

• a bizalmas információkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelősségek és feladatok,  

• a munkaköri leírás hatályba léptetése  

• a munkaköri leírás hatályba lépésének dátuma,  

• az igazgató aláírása,  

• a dolgozó aláírása a munkaköri leírás tudomásul vételéről.  

4.8. A szülői szervezet (közösség):  

  

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

szervezet (közösség) működik.  

Az osztályok szülői szervezeteit (közösségeit) az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.  

Az osztályok szülői szervezetei (közösségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az 

osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola 

vezetőségéhez.  

Az iskolai szülői szervezet (közösség) legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola szülői 

szervezet (közösség) választmánya vagy vezetősége. Az iskolai szülői szervezet (közösség) 

választmányának vagy vezetőségének munkájában az osztály szülői szervezetek (közösségek) 

elnökei, elnökhelyettesei stb. vehetnek részt.  

  

 A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje  
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 A szülői szervezetek hatáskörét a 20/2012. (VIII.31.) EMMI. rendelet 4 § (1) bekezdése 

szabályozza.  

  

Véleményezési jogkört gyakorol:  

  

• az iskolai munkaterv meghatározásában,  

• az SZMSZ szülőket is érintő rendelkezéseiben /pl.: tanórán kívüli foglalkozások formái, 

rendje/,  

• a házirend kialakításában,  

• az iskola és család kapcsolattartási rendjének kialakításában,  

• a szülők tájékoztatási formáinak meghatározásában,  

• a fakultatív foglalkozások kialakításában,  

• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,  

• a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában. Az iskola vezetőjének 

megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatos döntések előtt.  

• Az iskola megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával kapcsolatos fenntartói döntés előtt.  

• Az iskola költségvetésének meghatározása és módosítása előtt.  

• Tankönyvvásárlási támogatás módjával kapcsolatos nevelőtestületi döntés előtt.  

  

Egyetértési jog:  

  

• Kezdeményezési jog az iskolaszék, kollégiumi szék létrehozására.  

• Az első tanítási órának legfeljebb 45 perccel korábban történő elkezdésének 

bevezetéséhez.  

  

A szülői közösség minden szinten dönt:  

  

• a működés rendjéről,  

• a munkaprogramjáról,  

• a képviseletében eljáró személy/ek/ megválasztásáról,  

• a rendelkezésére álló pénzek felhasználásáról.  
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A szülők tájékoztatási formái:  

  

Az intézmény szülői munkaközösségének választmányát az intézményvezető évente legalább 

két alkalommal tájékoztatja az iskola eredményeiről, a soron következő feladatokról és egyéb 

aktuális kérdésekről.  

A tagintézményi SZK-ket a tagintézmény-vezető köteles tájékoztatni évente két alkalommal a 

fentiek szerint.   

A telephelyek meghatározott rend szerint fogadóórát tartanak valamennyi pedagógus 

részvételével. Időpontját az intézményvezető határozza meg.  

A pedagógusok a tájékoztató és üzenő füzet útján minden, a tanulóval kapcsolatos fontos 

kérdésről, az érdemjegyekről, iskolai dicséretekről és fegyelmező intézkedésekről tájékoztatják 

a szülőt. A tájékoztató után kötelesek meggyőződni a szülő láttamozásáról.  

A diákönkormányzat lapjában megfelelő helyet kell biztosítani a szülők informálására. Az 

intézmény meghatározott rend szerint nyílt napokat, tanítási órákat, szülői fórumokat 

szerveznek munkájuk megismertetésére.  

  

A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

  

• egyéni fogadóóra,  

• közös iskolai szintű rendezvények,  

• osztályközösségek és szülői közösségek közös megmozdulása,  

• meghívások rendezvényekre, értekezletre,  

• aktuális témában nevelési tanácsadás szervezése,  

• szülők véleményének kikérése, összegyűjtése,  

• szülői értekezletek,  nyílt tanítási napok,  

• írásbeli tájékoztatók.  

  

  

A szülői értekezletek és a nevelői fogadóóráinak rendjét az iskolai munkaterv tartalmazza  

Az iskolai szülői szervezet (közösség) elnöke közvetlenül az intézményvezetővel tart 

kapcsolatot.   

Az iskolai szülői szervezet (közösség) választmánya (vezetősége) vagy az iskolai szülői 

értekezlet akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. 
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Az iskolai szülői szervezet (közösség) választmánya (vezetősége) döntéseit nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza.   

Az iskolai szülői szervezet (közösség) választmányát (vezetőségét) vagy az iskolai szülői 

értekezletet az intézményvezetőnek tanévenként legalább 2-3 alkalommal össze kell hívnia, és 

ezen tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről.  

  

4.9. A tanulók közösségei:  

  

Az osztályközösség:  

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség élén – mint pedagógus vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt 

ezzel a feladattal az intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki 

tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.   

  

Az iskolai diákönkormányzat  

  

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.   

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő 

érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog 

gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét. 

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint alakítja.   

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személyt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján – a 

nevelőtestület egyetértésével – az intézményvezető bízza meg.   

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

a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a diákönkormányzat gyermekvezetője beszámol 

az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint az iskola igazgatója 

tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről 

és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. 

A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés 

összehívásáért az igazgató felelős.   
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4.10. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása:  

  

Az intézményvezető, a vezető beosztású, valamint felelős beosztású dolgozók részletes 

munkaköri leírása a külön Intézményi munkaköri leírások dokumentumban találhatók!  

  

  

Egyéb kapcsolattartási formák:  

  

• közös nevelőtestületi értekezletek,  

• alakuló értekezlet;  

• tanévnyitó értekezlet;  félévi beszámoló értekezlet;  

• év végi beszámoló értekezlet;  

• egyéb célú értekezlet és megbeszélés;  

• munkaközösségi foglalkozások;  

• bemutatóórák szervezése;  

• fórumok szervezése;  

• fogadóórák szervezése;  

• nyílt napok szervezése;  

• nevelési célú értekezlet;  

  

Az intézményi belső kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.  

Az igazgatóság és a nevelőtestület kapcsolattartása:  

  

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezető segítségével a 

megbízott pedagógusvezetők, illetve a választott képviselők útján valósul meg.   

  

A kapcsolattartás fórumai:  

  

• az igazgatóság ülései,  

• az iskolavezetőség ülései,  

• a különböző értekezletek,  
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• megbeszélések,  

• Ezen fórumok időpontját az iskola, éves munkaterve határozza meg.   

  

  

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:  

  

• az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az 

ülés döntéseiről, határozatairól,  

• az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az 

igazgatóság, az iskolavezetőség felé.  

  

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az 

iskola vezetőségével (az igazgatói tanáccsal) és az iskolaszékkel.  

  

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása  

  

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek.  

A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása előtt 

közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat különös tekintettel a 

szakmai munka alábbi területeire:  

  

• a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések,  

• iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések,   

• iskolán kívüli továbbképzések,  

• a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportversenyek.  

  

A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen tájékoztatják 

egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken 

belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről.  

  

A nevelők és a tanulók kapcsolattartása:  
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A tanulók joga, hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt 

nyilvánítsanak az iskolai élet minden kérdéséről, tájékoztatást kapjanak a személyüket és 

tanulmányaikat érintő ügyekben, valamint e vonatkozásban kérdéseket és javaslatokat 

fogalmazzanak meg.  

  

A tanulók tájékoztatásának rendje és formái:  

  

• diákközgyűlés,  

• tanévnyitó és záró ünnepélyek,  

• diák-önkormányzati rendezvények, fórumok,  

• a tanuló személyes megkeresése alkalmával,  

• a diákönkormányzat képviselői útján,  a diákönkormányzatot segítő nevelők útján,  

• a nevelőtestület tagjai útján.  

  

A tanulók tájékoztatásában, illetve véleményeik, javaslataik meghallgatásában és 

továbbvitelében alapvető szerepük van az osztályfőnököknek.  

  

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezető segítségével a 

megbízott pedagógusvezetők, illetve a választott képviselők útján valósul meg.   

  

 

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:  

  

• az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az 

ülés döntéseiről, határozatairól,  

• az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az 

igazgatóság, az iskolavezetőség felé.  

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az 

iskola vezetőségével (az igazgatói tanáccsal) és az iskolaszékkel.  
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A diákönkormányzat és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje:  

  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a tanulóközösség fogadja el, és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. A nevelőtestület véleményezi a működésükhöz szükséges anyagi 

eszközök felhasználását.  

A tanulókat általában a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli a nevelőtestületi, és a 

vezetőség őket érintő értekezletein, de ha a téma lehetővé teszi, diák képviselő is részt vehet az 

értekezleteken. A diákközgyűlés megszervezésének rendjét a saját SZMSZ-ében rögzíti.  

  

A kapcsolattartás rendjét az intézményi SZMSZ és a Diákönkormányzat SZMSZ-e együttesen 

szabályozza. A diákönkormányzattal a vezetői feladatmegosztásnak megfelelően az intézmény 

intézményvezető-helyettese tart közvetlen kapcsolatot.  

  

Ennek keretében:  

  

• részt vesz az intézményi diák önkormányzati programokon, ahol igény szerint 

tájékoztatja a diák önkormányzati szervek képviselőit, válaszol a felvetett kérdésekre, 

illetve továbbítja azokat az intézmény igazgatója felé,  

• folyamatos munkakapcsolatban áll a diákönkormányzatot patronáló nevelőkkel, segíti 

munkájukat.  

• Az intézményvezető képviseli az intézményt a diákközgyűlésen, igény szerint részt vesz 

a különböző rendezvényeken, programokon.  

• A diákképviselők a diákönkormányzatot segítő nevelőn keresztül, vagy közvetlenül 

fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal a telephelyet irányító vezetőhöz, az 

általános intézményvezető-helyetteshez és az intézményvezetőhöz.  

• A vezetők a megkeresést követően lehetőleg l munkanapon vagy legfeljebb 5 

munkanapon belül kötelesek fogadni a diákvezetőket.  

• Felvetéseikre legkésőbb az általános ügyintézési határidőn belül választ kell adni.  

• A diákönkormányzat működtetéséhez szükséges feltételek biztosítása  

• A diákönkormányzat a tevékenységéhez szükséges helyiségeket az 

intézményvezetőhelyettes engedélyével és tudtával a munka-, baleset- és tűzvédelmi 
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szabályok betartásával használhatja. Az igénybevétel a nevelő-oktató munkát nem 

hátráltathatja.  

• A diákönkormányzat működési feltételeinek javításához külső anyagi forrásokat vonhat 

be /támogatás, pályázat stb./ Az így keletkező bevétel a diákönkormányzatot illeti meg.   

• A diákönkormányzat az intézmény szabályainak megfelelően használhatja a 

kommunikációs rendszert.  

• Önálló információs, adminisztratív feladataihoz az alapvető technikai eszközöket az 

intézmény rendelkezésére bocsátja.  

• A diákönkormányzat adminisztratív, ügyviteli és gazdasági feladataihoz az intézmény 

szakmailag illetékes munkatársa segítséget nyújt.  

• A tanulók véleménynyilvánításának rendje és formája  

A tanuló joga, hogy mások emberi méltóságát tiszteletben tartva szabadon véleményt 

nyilvánítson:  

- minden iskolai életet érintő kérdésről,  

  - az őt nevelő és oktató pedagógus munkájáról, 

  - az iskola működéséről.  

• A tanulónak be kell tartania a véleménynyilvánítása során a házirend, illetve egyéb belső 

szabályokban foglaltakat. 

• A tanuló a véleményét önállóan, saját maga, illetve a tanulók képviselete útján 

(diákönkormányzat, egyéb iskolai közösség) is elmondhatja. 

A véleménynyilvánítás formái:  

- személyes megbeszélés,   

- képviselő útján  

- gyűlésen, fórumon való felszólalás, véleményközlés,   

- írásos megkeresés, véleménynyilvánítás  

- iskolai honlapon való írásos közzététel  

 

• A tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formája  

A tanuló joga, hogy tájékoztatást kapjon:  

- a személyét, illetve  

- a tanulmányait érintő kérdésekről. A tanuló részére tájékoztatást adhat   

- az oktató-nevelő munkát végző pedagógus, szaktanár  

- az osztályfőnök  

- az intézményvezető.   

Tájékoztatás formái:  
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- személyes megbeszélés,   

- képviselő útján  

- gyűlésen, fórumon való felszólalás, véleményközlés,   

- digitális naplón keresztül  

- közérdekű információk iskolai honlapon való rendszeres közzététele útján  

 

 

5. AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK, ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ KAPCSOLATAI  

  

5.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája, módja:  

   

Az intézmény kapcsolatot létesíthet más oktatási intézménnyel, vállalattal, vállalkozással, 

melyek a tanulók nevelését-oktatását elősegítik, a pedagógusoknak tapasztalatszerzési 

lehetőséget biztosítanak. A kapcsolatfelvétel csak az igazgatón keresztül történhet.  

A kapcsolattartás formája és módja nem érintheti hátrányosan az intézmény tanulóit és 

dolgozóit.  

  

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:  

  

Az intézmény fenntartójával:    Mezőkövesdi Tankerületi Központ  

                                                  3400 Mezőkövesd, Mátyás király út 223 

A területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal  

- A területileg illetékes nevelési tanácsadóval:    

- B-A-Z. Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Mezőkövesdi Tagintézménye  

3400 Mezőkövesd, Hősök tere 14. 

Telefon: 30/462-4970 

E-mail: kovesdepsz@gmail.com                                                                     

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.  

  

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:  
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- Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Kormányhivatal Mezőkövesdi Járási Hivatala 

- Mezőkövesdi Járási Hivatal Gyámügyi Osztálya  

- Mezőkövesdi Kistérségi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti Központ (Iskolai 

szociális munkás) 

- B-A-Z. Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Mezőkövesdi Tagintézménye 

- Mezőkövesdi Tankerületi Központ  

- B.-A.-Z. Megyei Rendőr-főkapitányság (Iskolaőr)  

- Sály Község Polgármesteri Hivatal  

- Sályi Hétszínvirág Óvoda és Konyha 

- Egri Fő egyházmegye, Mezőkövesd – Harsány esperesi kerület 

- Sály Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

- Sályért Egyesület 

- Líra Zeneiskola 

- Dél-Borsodi Romák Integrációjáért Egyesület 

- Iskolakertekért Alapítvány 

- EGYMI Sályi Tagintézménye 

• a szülői munkaközösséggel 

• az egészségügyi ellátást biztosítókkal;  

• a beiskolázást, továbbtanulást biztosító intézményekkel;  

• egészségügyi szolgáltatókkal;  

• környékbeli általános iskolákkal.  

  

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezető és az 

intézményvezető-helyettes felelősek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot 

tartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti. Az iskolát a külső kapcsolatokban az 

intézményvezető képviseli.   

  

5.2. A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás rendje:  

  

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres 
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kapcsolatot tart fenn Mezőkövesdi Kistérségi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti 

Központtal.  B.A.Z. Megyei Kormányhivatal Mezőkövesdi Járási Hivatal Gyámügyi és 

Igazságügyi Osztályával (3400 Mezőkövesd, Rákóczi u. 4.) 

A munkakapcsolat felügyeletéért az intézményvezető és az általános intézményvezető-helyettes 

a felelős.  

Az iskola és a gyermekjóléti szolgálat közös feladata a tanulók veszélyeztetettségének 

megelőzése és megszüntetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól. A 

gyermekjóléti szolgálattal az iskola közvetlenül tartja a folyamatos munkakapcsolatot.   

  

6. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET, ÉS ELLÁTÁS RENDJE   

  

6.1.Az egészségügyi prevenció rendje:  

  

A tanulók iskola egészségügyi ellátását Sály község védőnője, aktuális házi orvosa  

  

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat:  

  

• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 

alkalommal történő szűrővizsgálata.   

• A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele.   

• A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógy-testnevelési, könnyített, felmentett, illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig 

elvégzi, kivéve, ha a vizsgálat oka később következett be.  

• A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a sportegyesületben nem tag, de 

diáksportköri versenyeken induló diákok sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes 

igazolások kiadását elvégzi.   

• Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását.   

• Sürgősségi eseti ellátást végez.   

• Gondoskodik  a tanulók egészségügyi  állapotáról  tanúskodó 

dokumentumok  
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vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a 

szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót 

biztosít a diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a 

háziorvosi rendelőbe irányítja kezelésre.   

• Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 

velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 

rendellenességekre.   

6.2. Az iskolai védőnő feladatai:   

  

• A védőnő munkájának közvetlen irányítója az iskolaorvos.   

• A védőnős szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 

intézményvezetőhelyettesével. Elősegíti az iskolaorvos munkáját, a szükséges 

szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának 

alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét.   

• Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket. (Például a vérnyomás, a 

testsúly, a magasság mérése, hallásvizsgálat.)   

• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.   

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú videofilmeket, könyveket, folyóiratokat, 

azokat mindennapi munkájában felhasználja.  

• Kapcsolatot tart segítő intézményekkel (például pedagógiai szakszolgálat, 

drogambulancia, családsegítő központ).  

• A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként 

megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód 

van rá, a vizsgálatok a tanítás előtt vagy után történjenek.  

• Az osztályfőnököket – akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az 

orvosi vizsgálatokon megjelenjenek – az intézményvezető-helyettes tájékoztatja az 

aktuális ellátásról.  

  

6.3. Az intézmény rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátási rendszere:  
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A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart 

fenn a község illetékes egészségügyi dolgozóival, és segítségükkel megszervezi a tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját a szervezeti és 

működési szabályzat az alábbiakban szabályozza.  

  

Az egészségügyi ellátás a vonatkozó jogszabályokban rögzített egészségvédő orvosi 

intézkedéseket és szűrővizsgálatokat tartalmazza. Az fenntartó és az iskolaorvos közötti 

szerződéses megállapodás alapján az iskola-egészségügyi ellátás a következőkre terjed ki:  

• a tanulók törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése,  

• a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése,  

• könnyített és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése,  

• színlátás és látásélesség vizsgálat,  

• fogászati kezelés,  

• egészségügyi felvilágosítás tartása,  

• a konyha, étterem, tornaterem, mosdók, WC-k, egyéb helyiségek egészségügyi 

ellenőrzése,  

• a beteg tanulók aktuális orvosi kezelése,  

• A jogszabályban meghatározott egyéb tevékenységeket (szűrés, védőoltás, stb.) az előírt 

rendben a védőnő ütemezi, az iskolával egyeztetett időpontokban. 

• A vizsgálatokat a székhelyre kijelölt védőnő és az iskolaorvos végzi, a vezetők 

koordinálják. 

• Az iskolaorvosok szükség szerint fogadják a tanulókat, megállapítják 

pályaalkalmasságukat, rendszeresen végeznek gerinc, hallás- és látásvizsgálatot. 

• Az iskolafogász a felmérésen túl csak szülői beleegyezéssel kezelheti a gyermekek 

fogait. 

• A sportorvosi vizsgálat elkészítéséről a felkészítő és versenyeztető személy köteles 

gondoskodni.  

• A vizsgálatra az osztályfőnök kíséri el a tanulókat. A szakrendelésen osztálynévsorral 

és tanulói TAJ-számmal kell megjelenni.  

Amennyiben egy gyermek az iskolában rosszul lesz, vagy megbetegszik, hazaküldése előtt 

érdemes az orvossal, vagy a nővérrel megnézetni, mert esetleg a szükséges gyógyszerekről már 

lemaradhat, ha csak a délutáni lehetőséget használjuk ki. Hazaküldeni, különösen vizsgálat 
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nélkül, csak akkor tanácsos, ha otthoni felügyelete biztonsággal megoldható. (pedagógus 

felelőssége!)  

  

Baleset, vagy más egyéb okból kialakult sürgős szükség esetén azonnal értesíteni kell a 

Rendelőt, az orvost, a védőnőt, vagy a körzeti nővért. Ha valamilyen oknál fogva egyik sem 

érhető el, a Mentőszolgálatot kell hívni.  

  

A beteg gyermeket az iskolából gyógyulásáig el kell tanácsolni. A gyógyulás, illetve az emiatt 

létrejött hiányzás igazolását a Rendelőben sorszámmal ellátott, speciális vényre nyomtatják, ezt 

hamisítani nem lehet, ezen tüntetik fel az esetleges felmentési javaslatokat is.  

  

Telefonszámok:  

  

  Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola  

Orvosi rendelő  49/536-212  

  

    

Dr. Molnár István (helyettesítő háziorvos)  

Védőnő  Tóth Adriána 

  

  

Mentők  
104  

Üzemorvos  Dr.Siska Judit  

  

7. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI, A TANULÓI- ÉS 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN  

  

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

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy baleset veszélye fennáll, vagy azt, hogy a tanuló balesetet szenvedett a szükséges 

intézkedéseket megtegye.  

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan  

  

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a 

rendelkezéseit.  
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 Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának 

és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési 

formákat.  

  

 A nevelők a tanórai és az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk 

ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a 

rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.  

  

 Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük 

és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható 

magatartásformákat.   

  

 Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben:  

  

• A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell:  

• az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

• a házirend balesetvédelmi előírásait,  

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

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét, 

• a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.  

• Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt.  

• A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.  

  

 A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve 

tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés 

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.  

 A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy 

a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket.  

  



48  

  

  Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék 

tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény 

munkavédelmi szabályzata tartalmazza.  

7.1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén:  

  

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

  

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,  

• ha szükséges orvost kell hívnia,  

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,  

• a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának.  

• E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is 

köteles részt venni.  

  

 A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.  

  

 Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézményvezetőnek ki kell vizsgálnia. 

A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna 

elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a 

hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.  

7.2. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján:  

  

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel a nevelő és oktató munka egészséges és 

biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért.  

  

A pedagógus kötelessége különösen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és 

megóvása érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és 
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balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával, a szülő – és szükség esetén más szakemberek – bevonásával.  

  

A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, a szülő hozzájárulása 

esetén részt vegyen egészségügyi szűrővizsgálaton, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és 

biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó 

pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola, kollégium 

alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.  

  

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell 

tartani.  

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat.   

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős 

miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető 

rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg 

nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de 

legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy 

példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv 

egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. Ha a sérült állapota 

vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, 

akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.  

  

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.   

A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni.  

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely:  
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• a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben 

életét vesztette),  

• valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását,  

• a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását,  

• a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),  

• a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza.  

  

Az iskolában lehetővé kell tenni a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselője 

részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában.  

  

Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló 

esetek megelőzésére.  

 

 

 

8. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK  

  

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola 

tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti.    

  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

  

• a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),  

• a tűz,  

• a robbantással történő fenyegetés.  
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Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézményvezetővel, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell   

  

• az intézmény fenntartóját,  

• tűz esetén a tűzoltóságot,  

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

• személyi sérülés esetén a mentőket.  

  

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős 

vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket értesíteni (riasztani) kell, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet 

a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv mellékletében található "Kiürítési terv" 

alapján kell elhagyniuk.  

  

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.  

  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:  

Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a 

tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!  

A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában 

segíteni kell!  

A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, 

hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben. A 

nevelőnek a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor meg kell számolnia!  
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Tűz- és bombariadó esetén szükséges teendők:  

  

A tűz esetében szükséges teendőket, az erre az esetre elvárt magatartást az iskola dolgozói és 

tanulói részéről az intézmény, ill. a tagintézmények Tűzvédelmi Szabályzata részletesen 

tartalmazza.  

  

Bombariadó esetén a teendők a következők:  

  

Az a személy, aki bombát észlel, vagy annak elhelyezéséről telefonon vagy más formában 

értesül, köteles azonnal riasztani a dolgozókat, értesíteni vezetőjét.  

Ezzel egyidőben telefonon értesíteni kell a rendőrkapitányságot a 107-es telefonon, az 

intézményvezetőt, vagy helyettesét.  

  

A rendőrséggel a következő adatokat kell közölni:  

• bombariadó pontos helyét, címét,  

• mi van veszélyeztetve,  

• emberélet van-e veszélyben,  

• a bejelentő személy nevét, és a telefonszámát.  

Az intézményben tartózkodó tanárokat, tanulókat, egyéb dolgozókat l perces szaggatott 

csengetéssel kell riasztani.  

Az intézményben tartózkodó személyek a tűzriadónál alkalmazott kivonulási terv szerint a 

riasztást követően a legrövidebb időn belül az iskola épületét kötelesek elhagyni, és biztonságos 

távolságban elhelyezkedni.  

  

Azok az igazgató által kijelölt személyek, akik a bombariadó időpontjában az épületben 

tartózkodnak kötelesek:  

  

• az iskola kijárati ajtajait azonnal kinyitni és segíteni a tanulók kivonulását,  

• az iskola áramtalanítását elvégezni,  

• a gáz fő elzáró csapot elzárni,  

• ellenőrizni az iskola tantermeit, helyiségeit, hogy tanuló, személy nem tartózkodik-e ott,  

(ha igen akkor segítik az iskola elhagyását).  
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Ha szükséges azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését.  

  

Személyi sérülés esetén:  

• meg kell kezdeni az elsősegélynyújtást,  

• telefonon értesíteni kell a mentőszolgálatot (104)  

  

Az intézményvezető (vagy az általa megbízott személy) feladata:  

• biztosítani a helyszínt,  

• gondoskodik a kiérkező rendőrség, tűzszerészek fogadásáról. 

 

9. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ 

SZABÁLYOK  

  

9.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje:  

  

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése kiterjed a tanítási órára, az órán kívüli 

foglalkozásokra, rendezvényekre, az iskolai élet minden területére. Megszervezéséért az 

intézményvezető a felelős. Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszereit, ütemezését 

az éves munkaterv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.  

A munkatervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt.  

  

Az ellenőrzés célja:  

  

• A nevelés- oktatás tevékenységrendszerében közvetlenül és közvetetten résztvevők 

munkájának segítése, értékelése;  

• A hibák időben történő feltárása, valamint a megfelelő korrekció érdekében intézkedés 

kezdeményezése;  

• A nevelő-oktató munka eredményességének javítása;  

• Az erőforrások hatékony felhasználásának elősegítése;  

• A minőségfejlesztés - minőségbiztosítás rendszerének fejlesztése, támogatása.  
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9.1.2. Az ellenőrzés formái:  

  

A nevelő-oktató munkakülönböző területeire vonatkozó felmérések; eredményvizsgálatok; 

tematikus ellenőrzések, diagnosztikai vizsgálatok; cél és tájékoztató jellegű ellenőrzések, 

látogatások; beszámoltatások önértékelés, adminisztrációs tevékenység ellenőrzése.   

9.1.3. Az ellenőrzés módszerei:  

  

• a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása,  

• írásos dokumentumok vizsgálata, (tanmenetek, felkészülési vázlatok)  

• tanulói munkák vizsgálata  

• beszámoltatás szóban, írásban  

  

  

Az eredménymérések, felmérések helye és ideje:  

  

A tematikus ellenőrzéseket, diagnosztikai vizsgálatokat és egyéb ellenőrzési formákat, az 

ellenőrzés területeit és témaköreit az éves munkatervhez kapcsolódóan az ellenőrzési terv 

tartalmazza.  

Az intézményvezető indokolt esetben a nevelő-oktató munka különböző területeire vonatkozó 

felméréseken és eredményvizsgálatokon túl rendkívüli ellenőrzést is kezdeményezhet.  

  

A nevelési értekezleteket eredményvizsgálatokkal, felmérésekkel kell előkészíteni.  

A munkatervben rögzített felmérések, eredménymérések, látogatások időpontjáról az érintett 

nevelőket előzetesen értesíteni kell. A hospitálásokat az érintett nevelőknek előzetesen be kell 

jelenteni.  

  

A munkafegyelem, a munkaköri kötelességek megtartására vonatkozó ellenőrzéseket az 

intézményvezető előzetes bejelentés nélkül bármikor elrendelheti. Külső óralátogatók tanítási 

órákat csak az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes kíséretében látogathatnak.  

9.2. Az ellenőrzés tapasztalatainak hasznosítása:  

Az ellenőrzések, értékelések tapasztalatait dokumentálni kell, és erről az illetékes vezetőt 

megfelelőképpen tájékoztatni.  
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A tapasztalatok, és az értékelés alapján feladattervet kell készíteni, előterjesztése a 

beszámolóval egyidejűleg történik.  

Az előző tanévben végzett értékelések tapasztalatait a tervező munkában hasznosítani kell. A 

szakmai ellenőrzés megállapításait a személyiségvédelemre vonatkozó szabályok betartásával 

lehet nyilvánosságra hozni.  

Aki az ellenőrzés megállapításaival nem ért egyet, másik szakmai ellenőrzés keretében kérheti 

annak felülvizsgálatát. 

  

9.3. Az ellenőrzést végzők köre:  

  

Az intézményvezető, mint az intézmény felelős vezetője ellenőrzi és értékeli a nevelő-oktató 

munkával kapcsolatos összes tevékenységet. Tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja a 

nevelőtestületet.  

Az intézményvezető-helyettes a munkaköri leírásnak megfelelően az ellenőrzési terv szerint 

önállóan végezhet ellenőrzést.. Indokolt esetben javaslatot tehet az ellenőrzési tervben nem 

szereplő rendkívüli ellenőrzés, értékelés lefolytatására.  

Munkaközösség-vezetők részt vesznek a szakterületükön folyó munka eredményességének 

ellenőrzésében, értékelésében. Javaslatot tesznek az ellenőrzés - értékelés területeire, 

szempontjaira. Az ellenőrzési tervben foglaltak szerint önállóan is végezhetnek ellenőrzéseket.  

 

Az ellenőrző munkával kapcsolatos feladataik:  

• Ellenőrző munkájukat az intézmény pedagógiai munkáját irányító, 

intézményvezetőhelyettes segíti, koordinálja;  

• részt vesznek a tanmenetek, munkatervek szakmai ellenőrzésében;  

• előkészítik és lebonyolítják a felméréseket, elemzik és értékelik az eredményeket;  

• ellenőrzik a tanulói produktumokat;  

• javaslatokat tesznek a hiányosságok megszüntetésére, az eredmények támogatására;  

• tapasztalataikról tájékoztatják az intézményvezetőt, az illetékes tagintézmény-vezetőt, 

illetve az érintett nevelői közösséget.  

• Az intézményi dokumentumokban meghatározott felelősök ellenőrzik, értékelik a 

megbízási területükön folyó munkát, javaslatot tehetnek a továbbfejlesztésre. 

Tapasztalataikról tájékoztatják az intézményvezetőt, illetékes tagintézmény-vezetőt. A 



56  

  

nevelőtestület, illetve az intézményvezető egyes pedagógusokat is megbízhat egy 

meghatározott területen vizsgálat lefolytatásával, ellenőrzésével. A megbízott a 

megadott határidőig köteles jelentést tenni a megbízónak.  

• Az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes, a nevelőtestület, a munkaközösség, 

illetve a szaktanár javaslatára az ellenőrzésre külső szakértő is felkérhető.  

Az iskolai belső ellenőrzés feladatai:  

• biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;  

• segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát;  

• segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;  

• az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről;  

• feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi 

előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,  

• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

  

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei:  

A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:  

• az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;  

• az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot 

készíteni;  

• az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;  

• az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.  

A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:  

• az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban 

foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;  

• az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;  

• az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a 

saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével;  
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• hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás 

szerint időben megismételni.  

9.4 Teljesítményértékelés  

  

A munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős miniszter rendeletében 

meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógus, és a pedagógus szakképesítéssel vagy 

szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott teljesítményét.  

A teljesítményértékeléssel kapcsolatos belső szabályzatunkat jelen dokumentum 2. számú 

melléklete, tartalmazza.   

 

 

10. AZ ISKOLAI TANKÖNYVRENDELÉS ÉS -ELLÁTÁS, A 

PEDAGÓGUSKÉZIKÖNYV-RENDELÉS ÉS -ELLÁTÁS RENDJE 

 

A nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény 

(továbbiakban: Nkt.), valamint a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) 

EMMI rendelet (továbbiakban: R) előírásai alapján 

 

A tankönyvellátás szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatójának – időrendben – a 

következő feladatai, valamint egyeztetési, véleményeztetési kötelezettségei vannak: 

 

1. Április utolsó munkanapjáig elkészíti a tankönyvrendelést – R. 29.§ (1)/a 

 lehetővé teszi, hogy a tankönyvrendelést a szülők megismerjék 

 biztosítja tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet véleménynyilvánítási 

jogát – különös tekintettel a tankönyvek grammban kifejezett tömegére 

 biztosítja, hogy a szülő nyilatkozhasson arról, hogy gyermeke részére az összes 

tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, 

például használt tankönyvvel kívánja megoldani 

 a tankönyvrendelés előtt beszerzi a szakmai munkaközösség véleményét – Nkt. 3.§ 

(10) 

 a tankönyvrendelés elkészítése előtt be kell szerezni a fenntartó egyetértését – Nkt. 

3.§ (10), R. 29.§  (1) 
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 A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tennie, hogy 

azt a szülők megismerjék. A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet a 

tankönyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal 

rendelkezik. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet 

meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például 

használt tankönyvvel kívánja megoldani – R.30.§ (2) 

 Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott 

osztályban használni szándékozott tankönyvek össztömegéről – R.30.§ (3) 

 Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének és az ahhoz kapcsolódó fenntartói 

egyetértő nyilatkozat beszerzésének módját, továbbá e rendeletben nem szabályozott 

kérdéseit az iskola házirendjében kell meghatározni – R. 38.§ (8) 

 

2. Május 31-ig az iskola közzéteszi az iskolai könyvtárból kikölcsönözhető tankönyvek, 

ajánlott és kötelező olvasmányok jegyzékét – R. 31.§ (4) 

 

3. Június 10-ig a tankönyvellátási igények, lehetőségek felmérése  

 felméri, hány tanulónak kell, vagy lehet biztosítani a tankönyvellátást, továbbá 

hányan kívánnak használt tankönyvet vásárolni – R. 25.§ (1) 

 tájékoztatja a szülőket, hogy kik jogosultak ingyenes tankönyvellátásra vagy 

normatív kedvezményre – R. 25.§ (2) 

 tájékoztatja a szülőket, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre – R. 25.§ (2) 

 tájékoztatja a szülőket, hogy az iskola fenntartója vagy működtetője, illetve más 

támogató kíván-e biztosítani bármely további tankönyv-támogatási kedvezményt – 

R. 25.§ (3) 

o Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig 

kell elvégezni. – R. 25.§ (3) 

  a helyben szokásos módon – hirdetményben közzéteszi a normatív kedvezményen 

túli további kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának 

formáját és az igénylés elbírálásának elveit – R. 26.§ (3) 

 

4. Június 15-ig tájékoztatás, vélemények beszerzése – R. 26.§ (5) 

 tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolaszéket, a szülői szervezetet és a 

diákönkormányzatot és az iskola fenntartóját az 1. pontban szereplő felmérés 

eredményéről 
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 kikéri a véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához 

 

5. Június 17-ig meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét – R. 26.§ (6) 

 erről tájékoztatja a szülőt, vagy a nagykorú cselekvőképes tanulót 

 erről tájékoztatja továbbá a fenntartót 

 a tankönyvellátás helyi rendjét szabályozó dokumentumban az iskola igazgatójának 

meg kell neveznie a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai tankönyvellátás 

során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének elveit – R. 32.§ (1) 

 

6. Június 30-ig tankönyvrendelés módosítása, kézikönyvek rendelése 

 elkészíti a pedagóguskézikönyv-ellátással kapcsolatos rendelését – R. 29.§ (8) 

 a tankönyvrendelés módosításának és a normatív kedvezményben részesülők 

feltüntetésének határideje – R. 29.§ (1)/b 

 

7. Szeptember 5-ig tankönyvek pótrendelésének határideje – R. 29.§ (1)/c  

 

A tankönyvellátás célja és feladata  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás 

legfontosabb feladata a tankönyvek beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. A 

Könyvtárellátó közfeladata ellátása érdekében a Könyvtárellátó és a KIR adatkezelője 

együttműködik, amelynek következtében a KIR adatkezelője a Könyvtárellátó részére átadja 

a KIR-ben szereplő és a tanulókra vonatkozóan a tankönyvtörvényben meghatározott 

adatokat.   

Az iskolai tankönyvellátás  

A tankönyvellátás feladatait az intézményvezető által megbízott tankönyvfelelős látja el. Az 

iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével évente 

az iskola intézményvezetője állapítja meg. Az intézményvezető minden év június 17-ig 

meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét. Döntése előtt felméri a várható létszámok 

alapján, hogy hány új tankönyvet kell vásárolni, illetve hány tanulónak lehet az iskolai 

tankönyvtárból tankönyvet biztosítani.   

A tankönyvek az iskola valamennyi tanulója számára ingyenesek. A tankönyvellátás során a 

tankönyvfelelős ügyel arra, hogy a tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá az új és használt 

tankönyvekhez. Az iskola a tankönyvellátás rendjéről tájékoztatja a szülői szervezetet és az 

iskolai diákönkormányzatot.   
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Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam 

által térítésmentesen biztosított tankönyveket – a munkafüzetek és az 1–2. évfolyamos 

tanulók tankönyveinek kivételével –, továbbá a pedagógusok nevelői példányait az iskola 

tankönyvtári szabályzatának megfelelően nyilvántartásába vegyék, az iskolai könyvtárban 

elkülönítetten kezeljék, továbbá az iskolával jogviszonyban álló tanulók, illetve a 

pedagógusok részére a tanév feladataihoz az iskolai tankönyvellátás rendjében 

meghatározottak szerint bocsássák rendelkezésre.  

Az iskolai házirend és az iskolai tankönyvellátás rendje által megállapított tankönyvellátási 

szabályok nem vonatkoznak a munkafüzetekre és az 1–2. évfolyamos tanulók tankönyveire. 

Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a tanuló köteles rendeltetésszerűen 

használni és az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának.  

Az iskolai tankönyvrendelés rendje  

A tankönyvrendelést a mindenkor érvényes törvényeknek és jogszabályoknak megfelelően 

készítjük el. A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy az iskola minden tanulója 

részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. A tankönyvrendelésnél az 

iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A 

pedagógusok által használni kívánt tankönyvek jegyzékét mindenki írásban juttatja el a 

tankönyvfelelősnek, a kiadói azonosító, szerző, cím, ár, mennyiség megjelölésével.  

A tankönyvrendelést az iskola a Könyvtárellátó által működtetett elektronikus információs 

rendszer alkalmazásával a Könyvtárellátónak küldi meg a fenntartó ellenőrzésével, 

jóváhagyásával a megszabott határidőket betartva. A tankönyvfelelős gondoskodik a  

tankönyvrendelés lebonyolításáról, a szaktanárok által elkészített tankönyvrendelést összesíti, 

a Könyvtárellátónak továbbítja.  

A tankönyvek kiválasztásának elvei  

Az internetes felületen elérhető könyvekből csak azok rendelhetőek meg, amelyek a 

kerettantervnek megfelelnek, továbbá a választható tankönyvek jegyzékén szerepelnek. 

Ennek érdekében minden pedagógus feladata, hogy a tankönyveket a hivatalos 

tankönyvjegyzéken szereplőkből válassza ki. A tankönyvek kiválasztásánál figyelembe kell 

venni, hogy a folytonosságot fenn tudjuk tartani, így biztosítva a használt tankönyveket a 

tanulók számára. A pedagógusoknak figyelembe kell venniük a megrendelésnél, hogy a 

tankönyvcsomag együttes értéke nem lehet nagyobb annál az összegnél, amit az iskola a 

rendelkezésre álló tárgyévi tankönyv-támogatási keretből tud biztosítani.  
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A tankönyv-kölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálódásával kapcsolatos 

szabályok  

 

- Az ingyenes tankönyvre jogosult tanulók az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket szeptembertől júniusig egy tanévre kapják meg használatra.   

- Az ingyenes tankönyv átvételét a jogosultak aláírásukkal igazolják.  

- Amennyiben a tankönyv elveszik vagy megrongálódik, a kiskorú tanuló szülője köteles 

az elveszett, megrongált tankönyvet azonos, kifogásolhatatlan állapotú tankönyvvel 

pótolni.  

- Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenést.   

 

11. A FEGYELMI ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁNAK SZABÁLYAI  

  

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, – a vétség elkövetésétől számított 

három hónapon belül – fegyelmi eljárás alapján, fegyelmi büntetésben részesíthető.  

  

A fegyelmi eljárást a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, illetve a 

nevelésioktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló  

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapján kell lefolytatni.  

  

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, valamint ennek alapján a kötelességszegéssel 

gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a 

sérelmet elszenvedő tanuló szülője, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló szülője 

is egyetért.  

  

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtásáért az 

intézményvezető a felelős. Az egyeztető eljárást levezető nagykorú személyre az 

intézményvezető tesz javaslatot az érdekelt feleknek. Ha a tanuló a kötelességeit megszegi a 

nevelőtestület joga dönteni arról, hogy indít-e a tanuló ellen fegyelmi eljárást. A fegyelmi 

eljárás lefolytatásáért – a nevelőtestület döntése alapján – intézményvezető a felelős.  
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A nevelőtestület a fegyelmi eljárás lefolytatására háromtagú fegyelmi bizottságot hoz létre. A 

fegyelmi bizottság feladata a kötelezettségszegés kivizsgálása, a fegyelmi büntetés 

meghozatalának előkészítése, a fegyelmi tárgyalás lefolytatása, a fegyelmi büntetés kiszabása.  

  

A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a jogszabályokban, illetve az 

iskola szervezeti és működési szabályzatában vagy a házirendjében meghatározott 

kötelezettségét vétkesen és súlyosan megszegje. A kötelességszegést a fegyelmi tárgyalás során 

bizonyítani kell.  

  

A tanulónak fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése a tanulói 

jogviszonyból ered. Így fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése az 

iskola területén, az iskolai élet különböző helyszínei közötti közlekedés alatt vagy az iskolán 

kívüli – az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – 

rendezvényen történt.  

  

A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a kötelességeit vétkesen és 

súlyosan szegje meg.  

  

Vétkesség alatt a tanuló szándékosságát, illetve gondatlanságát kell érteni. Gondatlan 

kötelességszegés esetén meg kell vizsgálni a gondatlanság mértékét is.  

A fegyelmi büntetés kiszabásánál – tanuló életkorát és értelmi fejlettségét figyelembe véve – 

vizsgálni kell, hogy a kötelességszegés mennyire volt súlyos.  

  

A tanulói fegyelmi ügyekben – a fegyelmi eljárásban és a döntéshozatalban – az a pedagógus, 

aki a kötelezettségszegésben bármilyen módon érintett, nem vehet részt. Őt a fegyelmi bizottság 

vagy a nevelőtestület csak tanúként hallgathatja meg.   

 A büntetőjogi és fegyelmi eljárás hatálya alá nem tartozó, pedagógus vagy a 

köznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen irányuló, a köznevelési 

intézménnyel jogviszonyban álló tanuló részéről elkövetett közösségellenes vagy 

azzal fenyegető cselekmények megelőzésének, kivizsgálásának, elbírálásának elvei 

és az alkalmazandó intézkedések: 

A tanuló az iskola pedagógusa vagy más alkalmazottja ellen irányuló közösségellenes 

cselekményt követ el vagy azzal fenyegetődzik, ha az iskolai, közösségi együttélés szabályaival 
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alapvetően ellentétes magatartást tanúsít, amely sérti az iskola helyi normáit és a nevelési-

oktatási folyamatban résztvevő tanulók és pedagógusok alapvető érdekeit. Ha a tanuló által 

elkövetett közösségellenes magatartás vagy az azzal történő fenyegetés büntetőjogi felelősség 

hatálya alá tartozik, a szükséges hatósági bejelentést haladéktalanul be kell nyújtani. Ha a 

közösségellenes magatartás fegyelmi eljárás hatálya alá tartozik, a fegyelmi eljárást a 

tudomásszerzéstől számított nyolc napon belül meg kell indítani. 

Ha a közösségellenes magatartás vagy az azzal történő fenyegetés nem minősül szabálysértésnek 

vagy bűncselekménynek, akkor az intézmény igazgatója a cselekményről szóló 

tudomásszerzéstől számított öt napon belül vizsgálatot kezdeményez a közösségellenes 

magatartást vagy az azzal történő fenyegetést vélhetően megvalósító tanuló ellen, amelybe 

bevonja a tanuló szüleit. A vizsgálat lefolytatására az intézmény igazgatója háromfős bizottságot 

hoz létre, amelyet maga vezet. A vizsgálat alapján a bizottságnak meg kell ítélnie, hogy 

cselekedetével a tanuló megvalósította-e a közösségellenes magatartást vagy az azzal történő 

fenyegetést. A vizsgálatban a bizottságnak meg kell állapítania, hogy az elkövetett cselekmény 

büntetőjogi vagy fegyelmi eljárás hatálya alá tartozik-e vagy sem. Az elbíráláskor figyelembe 

kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolaközösség vagy 

osztályközösség működését, az iskolai nevelő-oktató munka nyugodt folytatásának feltételeit, 

milyen tanulói, pedagógusi, munkavállalói körre jelent fenyegetést, milyen mértékben áll 

szemben a szokásos társadalmi, iskolai kommunikációs eljárásokkal, valamint a helyi 

szokásrenddel. A vizsgálatnak és az alkalmazandó intézkedéseknek a további hasonló 

cselekedetek megelőzését, valamint a közösségellenes magatartást megvalósító tanuló 

elszigetelését, az iskolai közvélemény elítélő motivációját kell szolgálniuk. 

A szabályozás során figyelemmel kell lennünk arra, hogy a tanuló által 

elkövetett közösségellenes vagy azzal fenyegető cselekmény jellege, mértéke, elkövetésének 

körülményei szerint akár bűncselekményt is megvalósíthat, amelynek vizsgálata a hatóságok 

jogköre. Az is lehetséges, hogy a közösségellenes tevékenység kimeríti a köznevelési 

jogszabályokban szabályozott fegyelmi eljárás megindításának kritériumait, amikor is meg kell 

indítanunk a fegyelmi eljárást. Ha a cselekmény egyik súlyos kötelezettségszegést sem valósítja 

meg, de jellegénél fogva közösségellenes, akkor ennek megelőzési, feltárási és kezelési 

szabályait a házirendben kell szabályoznunk. 

11.1. A tanulók jutalmazásának elvei és formái:  
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Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki 

kitartó szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, hozzájárul az iskola 

hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.  

Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki eredményes kulturális tevékenységet 

folytat, vagy kimagasló sportteljesítményt ér el, vagy jó tantárgyi versenyeredményeket mutat 

fel, vagy a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez.   

 

A jutalmazás formái  

Az iskolában elismerésként a következő írásbeli dicséretek adhatók:  

• Intézményvezetői dicséretet kap az a tanuló, aki megyei, országos, versenyen 

kiemelkedő eredményt ér el. Tanulmányi munkája rendszeres és javuló tendenciát 

mutat.  

• Osztályfőnöki dicséretet kap az a tanuló, aki iskolai szintű ünnepségeken, 

rendezvényeken szerepel, vagy körzeti versenyeken kiemelkedő eredményt ér el, 

vagy a magatartásfüzetben többször dicséretet kapott, vagy példamutató 

magatartású, szorgalmú, vagy félévi tanulmányi munkája alapján megérdemli, vagy 

tisztségviselői, illetve egyéb megbízatású munkáját kiemelkedően elvégezte.  

• Szaktanári dicséretben részesül az a tanuló, aki a házi versenyeken 1. vagy 2. vagy 

3. helyezést ér el, vagy versenyen eredményesen szerepelt, vagy tanulmányi 

munkájában több tizedes javulást ért el az előző év végi vagy félévi osztályzathoz 

képest, vagy folyamatos aktív órai munkája alapján, vagy megbízható szertárfelelősi 

tevékenységéért.  

• Napköziotthon-vezetői dicséretet kap az a tanuló, aki a tanulmányi időben aktív, 

szorgalmas, vagy a szabadidős tevékenység alatt fegyelmezett és munkájával 

hozzájárul a tevékenység sikeréhez, vagy folyamatos felelősi munkát végez.  

• Az elismerést a tájékoztató füzetben, vagy ellenőrzőben és a naplóban 

dokumentáljuk. A fokozatokban tükröződnie kell a jó cselekedet fajsúlyának.   

A fokozatok megismételhetők és egész tanévre érvényesek.  

A szociális ösztöndíj, a szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei:  
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A tanulók részére biztosított szociális ösztöndíjak, illetve támogatások odaítéléséről – 

amennyiben erre az iskola jogosult, az osztályfőnök véleményének kikérése után a nevelőtestület 

dönt. A szociális ösztöndíjak, illetve támogatások odaítélésénél – amennyiben erre az iskola 

jogosult – előnyt élvez az a tanuló, aki hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű, egyik 

vagy mindkét szülője munkanélküli, továbbá akit az egyik szülője egyedül nevel, vagy akinek 

magatartási és tanulmányi munkája kiemelkedő. 

 

 

11.2.Fegyelmező intézkedések alkalmazásának elvei és formái:  

  

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt 

esetben, a vétség súlyától függően el lehet térni.   

Fegyelmező intézkedések:  

• Szaktárgyi figyelmeztetés: A tantárgy követelményeinek nem teljesítése, 

felszereléshiány, házi feladat többszöri hiánya, órákon, foglalkozásokon előforduló 

többszöri fegyelmezetlenség miatt. A magatartásjegy maximum 4-es lehet.  

• Napköziotthon-vezetői figyelmeztetés: Rendbontó, fegyelmezetlen magatartás a 

foglalkozásokon, a napközi otthon rendjének megsértése miatt. A magatartásjegy az 

adott hónapban maximum 4-es lehet.  

• Ügyeletes nevelői figyelmeztetés: Az óraközi szünetekben tanúsított rendbontó, 

fegyelmezetlen magatartásért. A magatartás jegy az adott hónapban legfeljebb 4-es 

lehet.    

• Osztályfőnöki figyelmeztetés: A tanuló halmozottan jelentkező tanulmányi és 

magatartásbeli kötelezettség szegése esetén, vagy igazolatlan hiányzás miatt. A 

magatartásjegy az adott hónapban maximum 3-as lehet.  

• Osztályfőnöki intés: Az osztályfőnöki figyelmeztetés után adandó szaktanári vagy 

osztályfőnöki figyelmeztetés meglétekor. A fegyelmezetlenségek ismétlődése esetén, 

vagy az iskola hírnevét rontó cselekedetért. A magatartásjegy az adott hónapban 3-as.  

• Osztályfőnöki rovó: Az osztályfőnöki intő megléte után a fegyelmezetlenségek megléte 

esetén vagy az iskola hírnevét rontó cselekedetért. Magatartásjegy az adott hónapban 

2es lehet.  



66  

  

• Intézményvezetői figyelmeztetés, intés, rovás:  

Az osztályfőnök kezdeményezésére adható, ha a fokozatok alkalmazása után indokolt, illetve 

súlyos rendbontásért, vagy az iskola hírnevét rontó cselekedetéért. A magatartásjegy az adott 

hónapban 2-es lehet.  

A fegyelmező intézkedéseket az ellenőrzőben és a naplóban dokumentáljuk. A szülővel írásban 

közölni kell a fegyelmező intézkedés okát is.  

  

12. INTÉZMÉNYI DOKUMENTÁCIÓ 

  

12.1. Az elektronikus úton előállított, hitelesített, és tárolt iratok kezelése  

  

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat ki kell 

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatásért felelős 

miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, elektronikus 

aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat.)  

  

Az intézményben keletkező kinyomtatott elektronikus irat hitelesítését az iskola igazgatója, 

végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya.  

  

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus irat hitelesítését az 

intézményvezető, az intézményvezető-helyettes vagy iskolatitkára végezheti el. Az így 

hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya.  

  

Az intézménybe érkező elektronikus irat esetén megnyitás, felhasználás előtt el kell végezni a 

vírusellenőrzést és vírusirtást.   

  

Az elektronikus iratokat elektronikus formában alá kell írni. Az elektronikus aláírásra az 

intézmény igazgatója jogosult. (Elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. 

évi XXXV. törvényben meghatározott, fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott 

elektronikus irat.)  

  

Az elektronikus iratokat az iskolatitkár számítógépén elektronikus úton meg kell őrizni. A 

számítógépen őrzött elektronikus iratokról hetente biztonsági mentést kell készíteni.  
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Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok selejtezése és 

megsemmisítése az általános szabályok szerint történik.  

  

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi 

rendszergazda segítségével az iskolatitkár a felelős.  

   

13. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK  

  

13.1. Ünnepélyek, megemlékezések rendje  

  

A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai:  

• Az iskola hagyományainak ápolása, fejlesztése és bővítése jó hírnevének 

megőrzése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományápolással kapcsolatos feladatokat, időpontokat, felelőseiket az 

éves munkaterv tartalmazza.  

• Az intézményi rendezvényekre, ünnepélyekre, tanulmányi és sport 

rendezvényekre való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a 

pedagógusok és a tanulók számára egyenletes, képességet és rátermettséget 

figyelembevevő terhelést adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók jelenléte kötelező, az 

alkalomhoz illő öltözékben.  

Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei:  

• Tanévnyitó ünnepség  

• Magyar Népmese Világnapja - Mesedélután  

• Október 6-i megemlékezés  

• Október 23-ai megemlékezés  

• Mikulás-délután  

• Karácsonyi koncert  

• Farsang  

• Március l5 -e megünneplése  
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• Ballagási és tanévzáró ünnepély  

  

Egyéb rendezvények:  

• Őszi sportversenyek  

• Madarak és fák napja  Gyermeknap  

• Diák-önkormányzati nap  

• Az éves munkaterv alapján igény szerinti sport és kulturális rendezvények  

• 1848 m-es emlékfutás  

• Anyák napja  

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:  

 lányok: fehér blúz, sötét alj, nyakkendő  

 fiúk: fehér ing, sötét nadrág, nyakkendő   

Alsó tagozat:  

 Lányok: póló, rövidnadrág, vagy melegítő   

 Fiúk. rövidnadrág, atlétatrikó, vagy melegítő   

Felső tagozat:  

 Lányok: póló, rövidnadrág, vagy melegítő   

 Fiúk. rövidnadrág, atlétatrikó, vagy melegítő   

13.2. Az intézmény reklám tevékenysége  

  

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak 

szól, és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti 

tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.  

Az iskolának ki kell alakítania és minden hivatalos levelén, kiadványán megjeleníteni az 

intézmény "logo"-ját.  

Az Interneten meg kell jeleníteni az intézmény legfontosabb jellemzőit, folyamatosan frissítve 

aktualitásokkal.  

Nagy hangsúlyt kell fektetni a helyi médiában az eredmények, az aktuális programok, sikerek, 

rendezvények propagálására.   

A megyei és országos napi és szaksajtót is fel kell használnunk annak érdekében, hogy városunk 

és intézményünk jó hírnevét terjesszük és gyarapítsuk.   
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Az iskola területén csak olyan reklám helyezhető el, olyan szórólapok terjeszthetők, amelyeket 

az intézményvezető engedélyezett. Az intézmény dolgozói csak az intézményvezető 

tájékoztatása esetén nyilatkozhatnak az intézményt, a tanulókat és a szülőket érintő 

kérdésekben.  

 

 

 

14. AZ ISKOLAI SPORTKÖR  

  

  

Az intézményben biztosítani kell a tanulók számára a mindennapos testnevelés lehetőségét.    

Ezek formái:  

• testnevelési órák,   

• tömegsportóra,   

• napközi otthoni és tanulószobai sportfoglalkozás,  

  

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő képviseli az iskolai sportkört az 

intézményvezetővel, illetve az iskola vezetőségével folytatatott megbeszéléseken.  

  

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő véleményét minden esetben ki kell kérni az 

iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a 

tantárgyfelosztás összeállítása előtt.   

  

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő az osztályokban, illetve az diák-önkormányzat 

iskolai vezetőségében minden tanév májusában felméri, hogy a tanulók a következő tanítási 

évben milyen iskolai sportköri foglalkozás megszervezését igénylik, és ez alapján – minden év 

május 31-éig – javaslatot tesz az intézményvezetőnek az iskolai sportkör következő tanévi 

szakmai programjára. A szakmai programra vonatkozó javaslatát az annak megvalósításához 

szükséges, felhasználható időkeretet, valamint a rendelkezésre álló vagy megteremthető 

személyi és tárgyi feltételeket figyelembe véve készíti el, illetve megvizsgálja azt is, hogy a 

településen működő sportszervezet a szakmai program megvalósításába milyen feltételekkel 

vonható be.  
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Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. Az iskolai 

sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az 

iskolai diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri csoportok) az 

iskolai sportkör szakmai programjában kell meghatározni.   

Az iskolai sportkör foglalkozásaihoz az iskola biztosítja az iskola sportlétesítményeinek 

(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszközeinek használatát.   

  

15. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT  

  

Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie 

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

törvény, valamint a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény előírásainak.  

  

Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 

magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai 

adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az intézményvezető felmentést adhat, de 

ebben az esetben az érintett dolgozóval vagy az érintett tanuló szülőjével közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes.  

  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezető egy személyben felelős. 

Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi 

pontokban részletezett módon.  

  

Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

intézményvezető, intézményvezető-helyettes, iskolatitkár.  

  

A tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják:  

• igazgatóhelyettes,  

• iskolatitkár,  

• osztályfőnökök,  

• napközis nevelők,  

• igazgató  
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Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a köznevelési törvény által engedélyezett 

esetekben az alkalmazottaknak a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatos 

adatait továbbíthatja:  

• intézményvezető,  

• intézményvezető-helyettes,  

• iskolatitkár.  

  

Az alkalmazottak adatait a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel 

összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre 

vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsági szolgálatnak az 

intézményvezető továbbíthatja.  

A tanulók adatait a köznevelési törvény által engedélyezett esetekben továbbíthatja:  

• a fenntartó, a bíróság, rendőrség, ügyészség, a települési önkormányzat jegyzője, a 

közigazgatási szerv, a nemzetbiztonsági szolgálat, a középiskola, az egészségügyi, 

iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézmény, a családvédelemmel foglalkozó 

intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, 

intézmény, a tankönyvforgalmazó, a pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR 

működtetője, a szülő részére az intézményvezető;  

• a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 

intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, a 

pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR működtetője, a szülő részére az intézmény 

általános intézményvezető-helyettese;  

• a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 

intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, a 

pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR működtetője, a szülő részére az 

iskolatitkár;  

• a középiskola, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a pedagógiai szakszolgálat 

intézményei, a szülő részére az osztályfőnök;  
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• a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezet, intézmény, a szülő részére a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős;  

• a tankönyvforgalmazó részére a tankönyvfelelős.  

Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A 

személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján 

összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra személyenként 

kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának 

vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézményvezető a felelős.  

15.  ZÁRÓ DOKUMENTUMOK   

  

15.1. AZ SZMSZ hatályba lépése  

  

A SZMSZ 2024 év szeptember hó 1. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, 

és visszavonásig érvényes. Elfogadó határozat száma: 3/2024.(VIII.30.) 

A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét 

veszti a 2020 év november hó 3. napján készített (előző) SZMSZ.  

  

15.2. Az SZMSZ felülvizsgálata  

  

  

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a 

diákönkormányzat, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az 

intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik 

megalkotásának szabályaival.  

  

  

Kelt: Sály, 2024. augusztus 30.  

  

 

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

      P.H   intézményvezető 
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15.3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai  

  

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2024. év augusztus  

hó 30. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat 

véleményezési jogát jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a 

jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

  

Kelt: Sály, 2024. augusztus 30. 

          

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

   Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola  

 

               Diákönkormányzat képviselője  

  

  

A szervezeti és működési szabályzat Adatkezelési szabályzatát a szülői szervezet 2024. év 

augusztus. hó 30. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a 

szülői szervezet véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során az adatkezelési 

szabályzattal kapcsolatban gyakorolta.  

  

Kelt: Sály, 2024. augusztus 30. 

  

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

                                                                                     Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola   

              

Szülői munkaközösség képviselője 
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A Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola a módosított Szervezeti és Működési 

Szabályzatát az intézmény Nevelőtestülete 2024. év augusztus 30-i ülésén, elfogadta. 

Kelt: Sály, 2024. augusztus 30. 

  

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

                                                                                     Sályi Gárdonyi Géza Általános Iskola   

              

Hitelesítő nevelőtestületi tag 

  

 

Az intézményben választott intézményi tanács nem működik. 

 

15.4 Fenntartói és működtetői nyilatkozat  

  

Jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alábbi, a fenntartóra többletkötelezettséget 

telepítő rendelkezések  

……………………………………… ……………………………………...  

……………………………………... (fejezet és címmegjelölések)  

  

Vonatkozásában a(z) Klebelsberg Intézményfenntartó Központ, mint az intézmény 

fenntartója egyetértési jogkört gyakorolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó 

döntésre jogosult vezetője az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja.  

  

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap nap   

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

fenntartó képviselője  
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1. számú melléklet  

Az adományok elfogadásának eljárásrendje  

A belügyminiszter 16/2023. (VI.9.) BM utasítása alapján  

- Adomány: az adományozó által ellenérték, térítés vagy visszafizetési, valamint 

visszaadási kötelezettség nélkül, egyszeri vagy visszatérő formában nyújtott, illetve 

teljesített  

- 1.forgalomképes ingatlan, az ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jog,  

- 2.forgalomképes ingó dolog,  

- pénzösszeg,  

- 1) pont hatálya alá nem tartozó vagyoni értékű jog,  

- szolgáltatás,  

- munkavégzés, valamint  

- az 1)–6) pontban meghatározott körbe nem tartozó egyéb kedvezmény, támogatás, 

juttatás vagy ajándék.” 

Az adományozás esetei a BM utasítás alapján:  

I. Az utasítás nem terjed ki a természetes személy által köznevelési vagy szociális, és 

gyermekvédelmi intézmény részére felajánlott, az egészséges életmódot vagy a szabadidő 

hasznos eltöltését elősegítő, legfeljebb butt 50.000.- Ft értékű, eseményenként vagy havonta 

felajánlott természetbeni adományra, tehát nem kell jelenteni.  

III. Amennyiben természetes (magán) személy vagy civil szervezet az adományozó- az 1. 

pontban leírt esetet kivéve – minden esetben a KK elnöke dönt az adomány elfogadásáról az 

alábbiak szerint:  

- az adományozási szándékról értesül az intézmény,  

- az intézményvezető kitölti az „Adományozás jóváhagyásához szükséges ellenőrző 

adatok KK” táblázatot a jóváhagyáshoz szükséges adatokkal és beküldi emailben a 

Mezőkövesdi Tankerületi Központba (továbbiakban:  

- Tankerület).  

- A melléklet 1., 7., 5., 5.1, 6., 8. számú sorát nem kell kitölteni, ezen sorok a Tankerületi 

központban kerülnek kitöltésre. Civil szervezet adományozó esetében a 

„Köztartozásmentes nyilatkozat.docx” nevű nyomtatványt is ki kell töltetni, aláíratni, 

és az email mellékleteként küldeni.  
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- a Tankerület felterjeszti a Klebelsberg Központba jóváhagyásra a beküldött 

dokumentumot, (külföldi adomány esetében a BM gazdasági helyettes államtitkára dönt 

az adomány elfogadásáról),  

- az adomány elfogadására jogosult személy (KK elnök v. BM gazdasági helyettes 

államtitkár) jóváhagyását követően a tankerület értesíti a kedvezményezett szervet (az 

intézmény), aki az adományozóval írásbeli megállapodást köt az adomány 

elfogadásáról, melyet a kedvezményezett (az intézmény) beküld a Tankerületbe (postai 

úton vagy személyesen, 3 eredeti példányban, csatolva az 1. sz. mellékletet), valamint 

az adományozó nyilatkozik a köztartozásmentességéről,  

- a megállapodást a gazdasági vezető ellenjegyzi,  

- az ellenjegyzést követően a kedvezményezett intézménybe megérkezhet az adomány,  

- amennyiben az adomány forgalomképes ingatlan, az ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni 

értékű jog, forgalomképes ingó dolog, nem ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jog, 

a Tankerület az kedvezményezett intézmény leltárába bevezeti.  

- A bruttó 50.000.- Ft-nál nagyobb értékű adományra és az adományozóra vonatkozó 

adatokat az adomány elfogadásától számított 8 napon belül a Tankerület a honlapján 

közzéteszi, és annak megismerhetőségét 3 évig biztosítja.  

IV. Amennyiben az adományozó gazdsasági társaság, cég, stb., tehát nem természetes személy 

vagy civil szervezet, és   

a) az adomány értéke meghaladja a bruttó 2 millió forint értéket, a II. pontban leírtak szerint 

történik az adomány elfogadása  

b) az adomány nem haladja meg a bruttó 2 millió forint értéket, a Tankerület igazgatója dönt az 

adomány elfogadásáról az alábbiak szerint:  

az adományozási szándékról értesül az intézmény,  

az intézményvezető kitölti az „Adományozás jóváhagyásához szükséges ellenőrző adatok TK” 

táblázatot a jóváhagyáshoz szükséges adatokkal és beküldi emailben a Tankerületbe.   

 A melléklet 1., 7., 5., 5.1, 6. számú sorát nem kell kitölteni, ezen sorok a Tankerületi 

központban kerülnek kitöltésre. A „Köztartozásmentes nyilatkozat.docx” nevű nyomtatványt is 

kérjük kitöltetni, aláíratni, és az email mellékleteként küldeni.  

a Tankerület vezetője a jóváhagyásra beküldött dokumentumot elbírálja, (külföldi adomány 

esetében a BM gazdasági helyettes államtitkára dönt az adomány elfogadásáról),  

a Tankerület vezetőjének jóváhagyását követően a kedvezményezett szerv (az intézmény) az 

adományozóval írásbeli megállapodást köt az adomány elfogadásáról, melyet a 
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kedvezményezett (az intézmény) beküld a Tankerületbe (postai úton vagy személyesen, 3 

eredeti példányban, csatolva az 1. sz.  

mellékletet).  

a megállapodást a gazdasági vezető ellenjegyzi,  

az ellenjegyzést követően a kedvezményezett intézménybe megérkezhet az adomány,  

amennyiben az adomány forgalomképes ingatlan, az ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű 

jog, forgalomképes ingó dolog, nem ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jog, a Tankerület 

az kedvezményezett intézmény leltárába bevezeti.  

A bruttó 50.000.- Ft-nál nagyobb értékű adományra és az adományozóra vonatkozó adatokat 

az adomány elfogadásától számított 8 napon belül a Tankerületi Központ a honlapján 

közzéteszi, és annak megismerhetőségét 3 évig biztosítja.  
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2. számú melléklet:  

INTÉZMÉNYI TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSI SZABÁLYZAT 

2024/2025. évi tanév 

 

 

 Törvényi háttér  
- A TÉR-rendelet kiadásának törvényi háttere a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: életpályatörvény), 155. § (2) bekezdése   

- a pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM-rendeletet (a 

továbbiakban: TÉR rendelet).  

  

A teljesítményértékelés célja  

TÉR-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkáltató a vele jogviszonyban álló, 

értékelendő személyek teljesítményét a TÉR-rendelet szerint köteles értékelni az 

életpályatörvény 98. § (3) bekezdésében meghatározott illetménymegállapítás végrehajtása 

érdekében. A hivatkozott törvényi rendelkezés szerint:  

 A munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős miniszter 

rendeletében meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógus és a pedagógus-

szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező, nevelő-oktatómunkát közvetlenül 

segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét.  

 Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem kell lefolytatni.  

 A teljesítményértékelést írásba kell foglalni.  

 A munkáltató a teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a 

pedagógus havi illetményét az életpályatörvény 98. § (1) bekezdésében meghatározott 

illetménysáv keretein belül határozhatja meg.  

 Ha az illetménysáv alsó és felső határát kormányrendeletben határozták meg, 

akkor a munkáltató a teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a 

pedagógus havi illetményét az illetménysáv keretein belül határozhatja meg.  

  

Az értékelendő személy  

 A TÉR-rendelet 2. §-a alapján értékelendő személynek minősül:  

 a teljesítményértékelési időszak első napján  

 legalább Pedagógus I. besorolással rendelkező, pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatott, vagy  

 pedagógus-szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező, nevelő-oktatómunkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy.  

 Nem lehet a teljesítményértékelést lefolytatni, ha az értékelhető időszak nem éri el a 

kilencven napot, vagy az értékelendő személy Gyakornok fokozatba van besorolva.  

 

Az értékelő vezető  

 az értékelendő személy esetében az iskola igazgatója  

 az igazgató esetében az iskola fenntartójának kijelölt képviselője.  
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A közreműködő  

 az igazgatóhelyettes,  

 az értékelendő személy munkaközösségének vezetője  

 

A pedagógus  

 Pedagógusnak minősül a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII. 30.) kormányrendeletben meghatározott 

pedagógus-munkakört betöltő, valamint – a pedagógus-szakképesítéssel vagy 

szakképzettséggel rendelkező, nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott személy.  

  

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer  

 A teljesítményértékelés elektronikus módon, a teljesítményértékelés lebonyolítására, az 

adatok rögzítésére, valamint azok továbbítására alkalmas informatikai rendszer 

alkalmazásával történik.  

  

A teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkörök  

 A teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkört az értékelő vezető gyakorolja. Az 

igazgató a teljesítményértékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat 

be (lásd az alapvető fogalmaknál).  

  

2. A teljesítményértékelés  

 A TÉR-rendelet 4. §-a szerint az értékelő vezető évente a teljesítményértékelési 

időszakra vonatkozóan értékeli az értékelendő személy teljesítményét. A teljesítményt 

alapvetően két szempontból: 

▪ a személyre szabott éves teljesítménycélok, valamint  

▪ a feladatellátás egyes összetevőit megjelenítő, egységes értékelési szempontok 

alapján kell értékelni.  

2.1 Az értékelési szempontokat a TÉR-rendelet határozza meg az 

alábbiak szerint (1–3. sz. melléklet)  

  

a) A vezetői megbízással nem rendelkező értékelendő személy 

teljesítményértékelésének szempontjai és az adható pontszámok (1. számú melléklet).  

Szempont 

sorszáma  
Szempont megnevezése  

Adható 

pontszám  

1  Pedagógiai munka minősége, eredményessége  28  

2  Feladatvállalás mennyiségi mutatói  12  

3  Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása  8  

4  Kommunikáció, együttműködés  6  
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5  Tehetséggondozás, felzárkóztatás  8  

6  Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás  6  

7  Egyedi intézményi értékelési szempont  8  

8  Három, személyre szabott teljesítménycél  24  

   Összesen  
100  

  

b.)  A pedagógus-szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező, nevelő és 

oktatómunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott értékelendő 

személy teljesítményértékelésének szempontjai és az adható pontszámok (2. 

számú melléket).  

Szempont 

sorszáma  
Szempont megnevezése  

Adható 

pontszám  

1  Pedagógiai munka támogatásának minősége, eredményessége  20  

2  Feladatvállalás mennyiségi mutatói  12  

3  Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása  10  

4  Kommunikáció, együttműködés  8  

5  Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség  10  

6  Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás  8  

7  Egyedi intézményi értékelési szempont  8  

8  Három, személyre szabott teljesítménycél  24  

   Összesen  
101  

  

c.) Igazgató, igazgatóhelyettes, teljesítményértékelési szempontjai és az adható 

pontszámok (3. számú melléklet).  

Szempont 

sorszáma  
Szempont megnevezése  

Adható 

pontszám  

1  Intézményi feladatellátás eredményessége  10  

2  Erőforrásokkal való gazdálkodás  10  

3  Stratégiai szemlélet  10  

4  Vezetői kommunikáció és irányítás  10  

5  Külső kapcsolatok  10  

6  Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás  5  

7  
Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos 

helyzetét tükröző értékelési szempont  
5  

8  Négy, személyre szabott teljesítménycél  40  

   Összesen  100  

  

2.1.1 Az egyedi intézményi értékelési szempontok  

 Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesítményértékelési időszak kezdetét 

megelőző augusztus 25-éig az értékelő vezető határozza meg az adott tanévre szólóan.   
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3.  A pontszámok  

A TÉR-rendelet 4. § (5) bekezdése alapján a teljesítmény értékelésére összesen 100 pont adható, 

amely  

 a vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetében:  

a) a négy, személyre szabott teljesítménycél megvalósulása esetén négyszer 10, 

összesen legfeljebb  

40 pont,  

b) a hét értékelési szempont – a 3. számú mellékletben feltüntetett pontszámokkal 

történő – értékelése alapján, összesen legfeljebb 60 pont összege.  

 vezető megbízással nem rendelkező értékelendő személy esetén:  

c) a három, személyre szabott teljesítménycél megvalósulása esetén háromszor 8, 

összesen legfeljebb 24 pont,  

d) a hét értékelési szempont – az 1. és 2. számú mellékletben feltüntetett 

pontszámokkal történő értékelése alapján, összesen legfeljebb 76 pont,  

4. A teljesítményszintek  
Az értékelendő személy esetében az értékelés eredménye szerint  

 kiemelkedő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az 

elérhető pontszám 80 százaléka vagy afeletti,  

 átlagos teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az 

elérhető pontszám 50 százaléka vagy afeletti, és 80 százaléka alatti,  

 fejlesztendő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma 

az elérhető pontszám 50 százaléka alatti.  

Az utóbbi esetben az értékelő vezető rögzíti a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben a 

fejlesztendő terület megnevezését, valamint az értékelt személlyel közösen meghatározott 

fejlesztési eszközt.  

5. A személyes teljesítménycélok meghatározása  
Az értékelő vezető az értékelendő személlyel egyeztetve elsősorban június 30-áig, de legfeljebb  

 vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetén augusztus 31-éig,  

 más értékelendő személy esetén szeptember 30-áig közösen, az értékelendő személy 

véleményének mérlegelésével határozza meg a személyes teljesítménycélokat, és ezeket 

rögzíti a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben.  

 A személyes teljesítménycélok módosítására a meghatározásra vonatkozó eljárás 

szerint, a munkaköri feladatok jelentős mértékű változását követő harminc napon belül, 

legkésőbb a naptári év februárjának utolsó munkanapjáig van lehetőség.  

 Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony a fenti időpontot követően jön létre, a 

teljesítménycélokat a jogviszony kezdetének időpontjától számított hatvan napon belül 

kell meghatározni, kivéve a hat hónapnál rövidebb határozott időre létesült jogviszonyt.  

 Ha a határozott idő meghosszabbítására vagy a jogviszony határozatlan időjűvé 

módosítására kerül sor, a teljesítménycélokat ezzel egyidejűleg, a teljesítményértékelési 

időszak hátralévő részére szólóan meg kell határozni, kivéve, ha a teljesítményértékelési 

időszakból augusztus 25-éig kevesebb, mint kilencven nap van hátra. A 

teljesítménycélok meghatározásába az értékelő vezető a közreműködőket is bevonhatja.  
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6. Az értékelési határidő  
Az értékelendő személy teljesítményének értékelését június 30-áig kell elvégezni, amely során 

az értékelő vezető:  

 az értékeléshez szükséges adatok összegyűjtése és áttekintése alapján előzetes 

értékelési javaslatot készít, amelyet közöl az értékelendő személlyel,  

 értékelőbeszélgetést folytat az értékelendő személlyel, és ez alapján véglegesíti a 

pontszámot  

 a teljesítményértékelést követően a teljesítményszintek szerint besorolja az 

értékelendő személyeket, és dönt az illetményeltérítésről.  

 

7. Önértékelés, észrevétel  
Az értékelendő személy az előzetes értékelési javaslat ismeretében önértékelést készíthet, 

amelyre az értékelőbeszélgetés során ki kell térni.  

Ha az értékelendő személy a teljesítményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az 

észrevételeit a teljesítményértékelésnek tartalmaznia kell.  

 

8. Az értékelő megbeszélés  
Az értékelőmegbeszélésen részt vesz:  

 az értékelő vezető,  

 az értékelendő személy,  

 az értékelő vezető által felkért közreműködő, valamint  

 ha közreműködőként nem kérték fel, akkor az értékelendő személy kérésére 

annak a munkaközösségnek a vezetője, amelyben az értékelendő személy részt vesz.  

 A közreműködő javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont, illetve a teljes 

értékelés pontszámára az értékelő vezető számára, aki a javaslatot mérlegeli.  

 Az értékelő vezető a teljesítményértékelés keretében kikérheti az értékelendő személy 

tekintetében a szülők és a tanulók véleményét is, továbbá a teljesítményértékelés során 

a személyre szabott éves teljesítménycélok és értékelési szempontok meghatározásának, 

teljesülésük nyomon követésének és mérésének részletes módszertanában és szakmai 

szabályaiban meghatározottak szerint – a szülői és a tanulói véleményeket is figyelembe 

veszi.  

9. A teljesítményszint megállapítása  
Az értékelő vezető a teljesítményértékelés lefolytatását követően, az önértékelést is mérlegelve, 

megállapítja az értékelendő személy teljesítményszintjét, és erről őt tájékoztatja. Ennek 

érdekében a vezetői megbízással rendelkező, a pedagógus-munkakörben foglalkoztatott, 

valamint a pedagógusszakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező, NOKS munkakörben 

foglalkoztatott értékelendő személyek teljesítményét külön-külön kell összevetni egymással.  

  

10. Rögzítés az elektronikus rendszerben  
A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését követően 

az értékelő vezetőnek rögzítenie kell a KRÉTA TÉR teljesítményértékelési elektronikus 

rendszerben.  
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11. Az értékelés kézbesítése  
A véglegesített értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a 

teljesítményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesíteni.  

  

12. A személyre szabott teljesítménycélok a pedagógusok esetében  
A pedagógusok személyre szabott teljesítménycéljai évente három meghatározott célt jelentenek. 

Ezek igazodnak: 

 az iskola pedagógiai programjában, éves munkatervében, belső szabályzataiban 

szereplő célokhoz,  

 a pedagógus előző teljesítményértékelésében, illetve külső értékelésében (ha volt ilyen) 

meghatározott fejlesztendő tevékenységekhez, valamint  

 az érintett munkaközösség feladatköréhez.  

Lehetőség van rá, hogy a személyes teljesítménycélok szakmai, nevelési, módszertani, valamint 

egyéb területeket öleljenek át. A pedagógus egyéni személyes teljesítménycéljainak végső 

jóváhagyása az igazgató feladata. A tanév közben csak kifejezetten indokolt esetben van 

lehetőség a személyes teljesítménycélok módosítására, tanévenként csak egy alkalommal, 

február végéig. A módosítás az igazgató engedélyével történik.  

Tanév közben az igazgató, vagy az általa kijelölt személy (igazgatóhelyettes, munkaközösség-

vezető) követi nyomon az egyéni személyes teljesítménycélok teljesülését. Tanév végén – ha az 

igazgató által kijelölt személy feladata volt tanév közben az egyéni személyes teljesítménycélok 

teljesülésének nyomon követése – az igazgató által kijelölt személy feladata, hogy az igazgató 

számára átadja a pedagógusok személyes teljesítménycéljainak teljesülésére vonatkozó 

információkat, beleértve azt is, hogy a megszerezhető háromszor nyolc pontból hány pontot 

szerzett meg az adott pedagógus.  

13. A személyre szabott teljesítménycélok a vezetők esetében  
A vezetők személyre szabott teljesítménycéljai évente négy meghatározott célt tartalmaznak. Az 

igazgató esetében a fenntartóval közösen kell azokat meghatározni, illetve annak jóváhagyása a 

fenntartó feladata. Az igazgatóhelyettesek személyre szabott teljesítménycéljait az igazgatóval 

közösen kell meghatározni, annak jóváhagyása igazgatói feladat.  

Az igazgató esetében a teljesítménycéloknak illeszkednie kell  

 az intézményi tanfelügyeleti eljárás alapján készült intézményi intézkedési tervben 

foglaltakhoz;  

 a fenntartóval közösen meghatározott, intézményi szintű stratégiai célokhoz;  

 a fenntartó által elfogadott vezetői pályázatban foglaltakhoz – ha van ilyen –, illetve a 

fenntartó írásban rögzített elvárásaihoz;  

 az országos kompetenciamérés iskolai eredményei alapján meghatározható, problémás 

területek  

 fejlesztéséhez.  

  

I. Az értékelési szempontok 
- A munkavégzés értékelési szempontok száma hét, ebből: 

 hat darab egységes,   

 további egy darab értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatók 

esetében) fenntartói szinten határozható meg.  
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A. A pedagógusok értékelési szempontjai  

  

1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége – 

28 pont (3 részterület)  
indikátorok, javaslatok  

adható 

pontszám  

elért 

pontszám  

A tanulói 

kompetenciamérési 

eredmények 

alakulása  

Az adott tanévi 

kompetenciamérési 

eredményeket az azt megelőző 

mérések eredményeihez 

képest kell vizsgálni, amelyek 

elérhetők  

az OH intézményi 

gyorsvisszajelző felületén. 

Amennyiben az értékelt 

pedagógus több, mérési 

eredménnyel is rendelkező 

tanulócsoportban tanít, 

csoportonként kell a fejlődést 

értékelni és ezek együttese 

alapján kell a pontszámot 

meghatározni.  

Az intézményi eredményt az 

összes pedagógusra 

vonatkozólag egységesen 

vesszük figyelembe. 

Alátámasztás:  

kompetenciamérés eredmények 

OKM_tajekoztato.pdf  

(oktatas.hu)  

  

A kompentenciamérésben nem 

érintetteknek a 1. terület alatti 

tevékenység közt kell elosztani a 

pontot (az ajánlás lábjegyzete)  

16  

  

  

Intézményi 

statisztikák, tanulóra 

kereshető adatok 

változásainak iránya  

A pedagógus által tanított 

tanulók/csoportok félévi, év 

végi tantárgyi statisztikái, 

lemorzsolódással 

veszélyeztetett jelzőrendszeri 

mutatói alapján kell 

meghatározni, hogy ezek jók 

és/vagy javuló tendenciát 

mutatnak, vagy csökkenő, 

vagy stagnáló értéket, és a 

továbbtanulási mutatók 

kedvezően alakulnak-e.  

Az értékelésnél a 

pedagógustól független 

tényezőket is figyelembe kell 

venni.  

Szempontok:   

- évismétlések,   

- stagnálás-javítás-rontás, - 

továbbtanulási mutatók 8. 

évfolyamon,  

- az 1. és 2. féléves 

eredmény összehasonlítása  

A tanított tanulócsoportok 

számához arányosítva 

Alátámasztás: lemorzsolódási, 

továbbtanulási mutatók, az 

osztályok, csoportok 

tanulmányi mutatói  

  

4     

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped_TER/OKM_tajekoztato.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped_TER/OKM_tajekoztato.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped_TER/OKM_tajekoztato.pdf
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Korszerű, innovatív 

pedagógiai 

módszerek, eszközök, 

tanulásszervezési 

eljárások tanórai 

alkalmazása, a 

vonatkozó irányelvek 

alkalmazása.  

A pedagógus a tanóráin 

rendszeresen alkalmazza a 

digitális eszközöket és a 

digitális tananyagtartalmakat; 

élményalapú, interaktív 

munkaszervezési és értékelési 

módszereket alkalmaz.  

Szempontok:  

- digitális  

- élményalapú  

- gondolkodás fejlesztése  

- külső koncentráció  

- egyénre szabott: felméri - 

 egyénre szabott: fejleszti 

Alátámasztás: óralátogatás(ok) 

és óravázlat alapján, esetleg 

interjú/kérdőív/beszámoló/egyéb 

produktum  

6  

  

   

Díjak, elismerések, 

kutatási eredmények, 

publikációk, 

mesterprogram, 

kutatótanári program 

megvalósítása és 

ezek hasznosulása az 

iskola életében.  

Rendelkezik az intézmény 

által  

alapított és/vagy helyi, 

települési, tankerületi vagy 

egyéb állami díjakkal, 

elismerésekkel.  

Mesterpedagógus és 

kutatótanári programjával, 

kutatási eredményeivel, 

publikációkkal  

 hozzájárul az intézményi, 

vagy tágabb értelemben vett 

pedagógiai munka 

minőségének fejlesztéséhez.  

Szempontok:   

- ha van addig megszerzett díj (és 

nem abban a tanévben) - a 

mesterpedagógusnak és 

kutatótanárnak  

  

2  

   

  

  

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói – 12 pont (4 

részterület)  
indikátorok, javaslatok  

adható 

pontszám  

elért 

pontszám  

Éves tartalmi 

tervezés, napi tervezés  

Az adott tanulócsoport 

jellemzőinek ismerete alapján a 

tanulócsoport és az egyes 

tanulók eltérő képességeire, 

szociokulturális helyzetére 

figyelemmel készít tanmenetet, 

foglalkozási tervet. Óráira 

felkészül, témavázlatot és/vagy 

óratervet készít, és ezek 

ütemezése alapján halad a 

tanítással, óravezetése, napi 

szakmai tevékenysége 

tervszerűen felépített. (Több 

tantárgy tanítása esetén több 

pont.)  

Szempontok pl:  

- differenciálást tervez  

- tervszerűen halad, 

indokoltan tér el Több tárgy 

vagy tanulócsoportok száma 

szerint arányosítva. 

Alátámasztás: tervezés 

dokumentumai, valamint 

óralátogatás és 

naplóellenőrzés (haladási 

rész) alapján  

3     
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Többletfeladatok,  

különböző 

megbízások  

vállalása  

Osztályfőnök, 

munkaközösségvezető, DÖK 

munkáját segítő pedagógus, 

eseti vagy állandó 

munkacsoport tagja, 

pályázatfigyelő, pályázatíró, 

mentorálja a végzős 

hallgatókat/gyakornokot, 

mesterpedagógusként, 

kutatótanárként 

intézményfejlesztési feladatokat 

vállal, támogatja az intézmény, 

a pedagógusok munkáját. (Több 

megbízatás esetén több pont.)  

Alátámasztás:  

Az első három a ttf-ból 

kiderül, a többi egyéb  

dokumentumokból  

  

3     

Az intézményen 

belüli szabadidős 

programok szervezése  

Iskolai identitásfejlesztést, 

nyelvi fejlődést támogató 

szabadidős programokat szervez 

és/vagy megvalósításában 

aktívan részt vesz tanulói 

közösségével, azokat 

dokumentálja (forgatókönyv, 

beszámoló, 

elégedettségmérés/értékelés). 

Az intézményi hagyományok 

ápolásában tevékenyen vesz 

részt.  

 Szempontok pl.:  

- szabadidős program 

tervezése - szabadidős 

programon való  

részvétel  

- hagyományok ápolása 

Alátámasztás: forgatókönyv, 

beszámoló, fotó, honlap stb.  

3     

Az intézményen 

kívüli programokban 

való részvétel 

(projektek, táborok, 

tanulmányi utak, 

múzeum- és 

színházlátogatás.)  

Iskolán kívüli programokat 

kezdeményez, szervez, 

tájékoztatja a tanulókat az 

iskolán kívüli programokról. 

Önálló feladatot vállal a 

programok megvalósítása során, 

vagy a programok  

megvalósításában aktívan részt 

vesz.  

Szempontok pl.:  

- iskolán kívüli 

program tervezése  

- tájékoztatás iskolán 

kívüliről - feladatvállalás 

Alátámasztás: forgatókönyv, 

beszámoló, fotó, honlap stb.  

3     

  

  

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők 

betartása – 8 pont (3 részterület)  
indikátorok, javaslatok  

adható 

pontszám  

elért 

pontszám  
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A pedagógus szabály- 

és normakövető 

magatartása  

A pedagógus foglalkoztatással 

kapcsolatos irányadó ágazati 

jogszabályokban rá vonatkozó 

rendelkezéseket ismeri és 

követi, az SZMSZ és Házirend 

szabályait, a munkaköri  

  

leírásában foglaltakat 

maradéktalanul betartja. A 

tanügyi dokumentumokkal, 

vizsgákkal összefüggő 

adminisztrációs feladatokat – 

a feladatköréhez 

kapcsolódóan – szakszerűen, 

pontosan, határidőre elvégzi.  

Szempontok:  

1 pont levonás kivizsgált jogos 

jelzés alapján (jegyzőkönyv), 

ha 

nincs ilyen, jár pont 

Alátámasztás:  

- adminisztráció: pipalista 

készítése (ha minden 

rendben). - ha többször késik: 

-1 pont, - pontatlan: 0 pont.  

  

  

2  

   

Haladási napló vezetése  

Az e-naplóban tantárgyához, 

foglalkozásaihoz 

kapcsolódóan naprakészen 

vezeti az előrehaladást, illetve 

a tanulók késését, hiányzását.  

Szempontok:   

Havi ellenőrzés, azt arányosan 

elosztani vagy félévente 

egyszer ellenőrizni, és ehhez 3 

fokozat: teljes mértékben, 

rendszerint, hiányos stb.  

Alátámasztás: eKRETA  

  

  

 3  

     

A tanulók értékelésével  

összefüggő 

adminisztrációs 

tevékenység  

Szóbeli, írásbeli és egyéb, a 

tanuló által készített 

produktumokat folyamatosan, 

az intézményi belső 

szabályzókban meghatározott 

időtartamon belül értékeli, a 

tanulóknak megfelelő számú 

érdemjegyet, értékelést 

ad/szöveges értékelését az 

előírt módon vezeti.  

Szempontok:  

- időben értékel (beírja)  

- megfelelő számú jegy  

(óraszámtól függően, 

Ped.Programban 

meghatározottan) 

Alátámasztás: 

naplóellenőrzéssel: az 

ellenőrzés gyakorisága lehet  

havi vagy ritkább)  

3     

  

4. Kommunikáció, együttműködés – 6 pont 2 

részterület  
indikátorok, javaslatok  

adható 

pontszám  

elért 

pontszám  
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Nevelőtestületi, 

szakmai 

munkaközösségi 

tevékenységekben való  

részvétel, 

együttműködés 

szakmai partnerekkel  

Konstruktív, építő jelleggel 

részt vesz a nevelőtestületi 

értekezleteken, 

hozzászólásokkal, pedagógiai 

jellegű előadások tartásával 

segíti a testület munkáját. 

Aktívan közreműködik a 

szakmai munkaközössége éves 

programjainak tervezésében, 

szervezésében, 

megvalósításában, 

értékelésében. Törekszik arra, 

hogy naprakész információval 

rendelkezzen, az információk 

átadásában és fogadásában 

mindig szakszerű és objektív. 

Munkavégzése során 

kezdeményezően 

együttműködik a 

pedagógustársaival, szakmai 

partnerekkel (pl.  

iskolapszichológus, pedagógiai 

szakszolgálat munkatársai, 

szociális segítő, iskolaorvos, 

családsegítő, nemzetiségi 

önkormányzattal, egyéb roma 

nemzetiségi intézményekkel 

stb.)  

Nyitottság, szakmai kihívások 

megoldásában való aktivitás 

jellemzi.  

Szempontok:  

- együttműködés, 

nyitottság  

- aktivitás, informálódás  

- kezdeményezés,  

interaktivitás Alátámasztás: 

jegyzőkönyvek, 

feljegyzések, beszámolók 

alapján  

  

3     

Kapcsolattartás és 

kommunikáció a 

szülőkkel/törvényes 

képviselőkkel  

A szülői értekezleteket, 

fogadóórákat hiánytalanul 

megtartja. A szülőket, 

törvényes képviselőket igény 

szerint szakszerűen, 

közérthetően és objektíven 

tájékoztatja, velük a  

Szempontok:  

- hiánytalan 

szülői/fogadóóra,  

- objektíven és 

rendszeresen tájékoztatja a 

szülőket Alátámasztás:  

3     

 folyamatos együttműködésre 

való törekvés jellemzi.  

naplóellenőrzés, esetleg szülői 

jelzés, de csak kivizsgáltan  

  

  

5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/ esélyteremtés 

– 8 pont (3 részterület)  

A pontok a helyi sajátosságok szerint kerülnek 

szétosztásra  

indikátorok, javaslatok  
adható 

pontszám  

elért 

pontszám  
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Tehetséges tanulókkal 

való foglalkozás  

Részt vesz a kiemelten 

tehetséges tanulók 

azonosításában. Tanóráin 

differenciál.   

Iskolai tanulmányi, sport, 

kulturális versenyeket szervez 

és bonyolít le, felkészíti a 

tanulókat az iskolai és iskolán 

kívüli versenyekre.   

Tanítványai eredményesen 

szerepelnek nemzetiségi 

tanulmányi és egyéb 

versenyeken, koncerteken.  

Szempontok:  

-  differenciál, felkészít 

Alátámasztás: óralátogatás, 

óravázlat, szakkör, 

versenyeredmény stb.  

  

 2  

   

Felzárkóztatásra 

szoruló tanulók 

fejlesztése  

A tanulók közötti különbségek 

figyelembevételével 

differenciált munkaformákat, 

tanulásszervezési eljárásokat 

alkalmaz.   

Egyéni fejlesztést végez, 

korrepetálást tart. Figyelemmel 

van az integráltan oktatható 

SNI, illetve BTMN tanulók 

egyedi igényeire.  

Szempontok:  

- differenciál  

- felzárkózást segíti 

(plusz óra, plusz anyag, 

folyamatos anyagküldés a  

hiányzónak stb.)  

Alátámasztás: 

óralátogatás, óravázlat, 

fejlesztési tervek stb.  

  

 2     

Gyermekvédelmi 

megsegítést igénylő 

tanulókkal való 

foglalkozás  

Lemorzsolódással 

veszélyeztetett, gyengén 

teljesítő tanulók arányának 

csökkentése érdekében, 

valamint a tanulói hiányzások, 

késések mennyiségének 

csökkentése érdekében és a 

veszélyeztetett tanulók 

arányának csökkentése 

érdekében tett pedagógiai 

aktivitások, intézkedések.   

Szempontok:  

- hiányzások, késések  

- hf és felszerelés hiánya  

 adminisztrálása és a  

 probléma jelzése 

(ofőnek,   vezetőségnek, 

megfelelő   szervnek stb.)  

 Alátámasztás:  

 eKRÉTA adminisztráció  

2    
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Továbbtanulás, 

pályaorientáció 

segítése  

Személyes beszélgetéssel, 

tanácsadással, pályaorientációs 

foglalkozások szervezésével 

segíti, hogy a tanulók 

érdeklődésüknek és 

képességeiknek megfelelő 

szakmát, hivatást, életpályát 

válasszanak.   

Iskolán kívüli pályaorientációs 

programokat, nyílt napokat 

ajánl,  

hogy megkönnyítse a 

pályaválasztást, 

intézményválasztást, 

továbbtanulást. 

Szempontok:  

- 1-8. évfolyam:  

pályaorientációs nap 

szervezése  

- 7-8. évfolyam 

továbbtanulási 

programok, 

dokumentáció  

Alátámasztás: 

feladatterv, beszámolók  

 2     

  

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás – 

6 pont (3 részterület)  
indikátorok, javaslatok  

adható 

pontszám  

elért 

pontszám  

Motiváció, 

elkötelezettség  

Tanulóink felzárkóztatása 

terén az innovatív 

szerepvállalás jellemzi. 

Szakmai tudását folyamatos 

megújítja, módszertani 

kultúráját fejleszti, beépíti a 

mindennapi pedagógiai 

gyakorlatba.  Fontos számára 

az erősségeinek és fejleszthető 

területeinek önértékeléssel 

történő rendszeres 

meghatározása. Elkötelezett az 

intézmény küldetése, céljai és 

a pedagógiai program iránt, a 

megvalósításban 

kezdeményező szerepet vállal.  

Szempontok:  részvétel 

és/vagy szervezés:  

- képzés, önképzés, egyéb 

tudásmegosztó fórumok  

számosság/időtartam pl. 30 órás 

stb. Alátámasztás: tanúsítvány, 

igazolás, jelenléti, fotó stb.  

  

  

2  

   

A szervezet 

képviselete  

Külső és belső fórumokon, 

programokon eredményesen 

képviseli és menedzseli az 

intézmény érdekeit, öregbíti az 

intézmény jó hírnevét. 

Szempontok:  

pl.  községi,  szakmai 

rendezvényeken való részvétel, 

szereplés, közös program más 

intézménnyel stb.  

Alátámasztás: forgatókönyv, 

fotók, beszámolók alapján 

mennyiségtől, időtartamtól 

függően a pontok aránya  

  

  

  

2  
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Etikus magatartás  

A rá vonatkozó pedagógus 

etikai szabályok szerinti 

normákat követi, betartja.  

Szempontok:  

Ha nincs szülői, egyéb jelzés 

alapján kivizsgált jogos panasz, 

akkor 2 pont, és súlyosságtól, 

gyakoriságtól függően 

csökkentve  

2     

  

Egyedi intézményi értékelési szempont   

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelő vezető a nevelőtestülettel egyetértésben 

határozza meg az adott tanévre.  

  

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 

2024/2025ös tanévben-8 pont   
indikátorok, javaslatok  

adható 

pontszám  

elért 

pontszám  

A lemorzsolódási mutatók javítása érdekében a 

BTMN-es tanulók fejlesztése minden osztályban 

valósuljon meg. 

7.1. A fejlesztő tanóra 

megtartása (2 pont)  

7.2. A fejlesztő tanóra 

megtartásához kapcsolódó 

dokumentumok vezetése, 

adminisztrációja. (2 pont)  

7.3. Szakértői vélemények 

feldolgozása, egyéni fejlesztés 

lehetőségei, differenciálás.  

(2 pont)  

7.4. Tanulói produktumok (2 

pont) 

 

8    

  

Az egyes pedagógus értékelési szempontok, területek súlyozása a következő  

szempont sorszáma  1.  2.  3.  4.  5.  6.  7.  összesen  

pontérték  28  12  8  6  8  6  8  76  

  

Az intézményi teljesítményértékelési rendszert a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell 

hozni, és mint a többi intézményi belső szabályzó dokumentumot, ezt is véleményezze a 

nevelőtestület.  

  

 A béreltérítéshez való viszony  

A teljesítményértékelés a béreltérítést befolyásolhatja, illetve ez alapján kerülhet sor fejlesztési 

szükséglet megfogalmazására, a Módszertan alapján az alábbiak szerint:  

- a kiemelkedő teljesítményt nyújtók esetén indokolt lehet a többletjuttatás 

biztosítása;  
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- az átlagos teljesítmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a 

többletjuttatást;  

- a fejlesztendő értékelési tartományban lévők esetében az értékelő rögzíti a 

fejlesztendő terület megnevezését, valamint az értékelt személlyel közösen 

meghatározott fejlesztési eszközt.   

    

B. A pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak teljesítményértékelési rendszere  
  

 A személyhez igazodó értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok 

értékelése során a vizsgált egyéni és intézményi tényezők relevanciája eltérő lehet az 

értékelt NOKS munkakörben foglalkoztatott esetében. Nem szükséges olyan adat, 

információforrás vizsgálata, amely egy adott NOKS munkakörben foglalkoztatott 

munkájában objektív okokból nem releváns.  

  

1. Pedagógiai munka támogatásának minősége, eredményessége –  

20 pont (4 részterület)  

adható 

pont- 

szám  

elért  

pont- 

szám  

  

  

Önállóság, szakmai 

tudás  

A pedagógus/vezető iránymutatásait figyelembe véve 

képes a rá bízott feladatokat önállóan elvégezni. Ha 

releváns, figyelemmel kíséri a szakterületét érintő 

tudásanyag fejlődését, és sikeresen alkalmazza azt a 

pedagógiai munkát segítő tevékenysége során.  

  

  

6  

  

  

  

Aktív közreműködés a 

nevelés-oktatás 

folyamatának 

támogatásában  

Az optimális légkör és környezet megteremtéséhez 

figyelembe veszi a támogató tevékenységével érintett 

gyermekek, tanulók, pedagógusok, más NOKS 

munkatársak igényeit, ötleteit, kezdeményezéseit.  

A gyermekek, tanulók eredményes fejlesztése 

érdekében képes támogatni a pedagógust, segíti a 

nevelési/tanulási problémák kezelésében.  

  

  

  

6  

  

Elkészített  

produktumok 

minősége, mennyisége, 

aktualitása  

A munkaköri leírásában szereplő, a  

neveléshez/oktatáshoz szükséges segédanyagokat 

megfelelő minőségben (a pedagógus/vezető által 

meghatározott tartalmi, esztétikai szempontok alapján) 

készíti el.  

  

5  

  

  

  

Digitális felkészültség  

Azokban a munkakörökben, amelyekben releváns,  

nyitott az új szakmai módszerek és digitális  

eszközök/alkalmazások megismerésére és saját szakmai 

tevékenységében való alkalmazására.  

Azokban a munkakörökben, amelyekben releváns, 

előkészíti/használja a foglalkozáshoz szükséges 

technikai/digitális eszközöket.  

  

  

3  
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2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói – 12 pont (3 részterület)  

adható 

pont- 

szám  

elért  

pont- 

szám  

Közreműködés a  

tervezési folyamatban  

Segíti a pedagógust vagy a vezetőt az intézmény tervezési 

feladatainak elvégzésében.  

3    

  

A gyermek/tanulói 

összetétel 

figyelembevételével 

többletfeladatok  

Segíti a pedagógust vagy a vezetőt az intézmény 

specifikus jellegéből adódó többlettevékenységek 

ellátásában. Az adott gyermek- vagy tanulócsoport 

jellemzőinek ismerete alapján a tanulócsoport és az 

egyes tanulók eltérő képességeire, szociokulturális  

  

  

3  

  

ellátása  helyzetére figyelemmel végzi feladatát.    

Részvétel az 

intézményen belüli és 

kívüli programokban  

A vezető/pedagógus iránymutatásai alapján tevékenyen 

részt vállal az intézményen belüli és kívüli programok 

szervezésében és megvalósításában.  

  

6  

  

  

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása – – 10 pont (3 

részterület)  

adható 

pont- 

szám  

elért  

pont- 

szám  

Megbízhatóság, 

szakszerűség  
A jogszabályokban rá vonatkozó rendelkezéseket 

ismeri és követi, a munkaköri leírásában foglaltakat 

maradéktalanul végrehajtja.  

4    

  

Határidők betartása  

A feladatköréhez kapcsolódó feladatait szakszerűen, 

pontosan – pedagógus/igazgató iránymutatásának 

megfelelően, – határidőre végzi el.  

  

4  

  

Pontosság  
A munkaköréhez kapcsolódó dokumentumokat pontosan, 

naprakészen vezeti.  
2  

  

  

4. Kommunikáció, együttműködés – 8 pont (3 részterület)  

adható 

pont- 

szám  

elért  

pont- 

szám  

  

Aktivitás  

A munkaköri leírásban meghatározott feladatainak 

megfelelően részt vesz az intézmény által szervezett 

programokon (értekezleteken, rendezvényeken), 

közreműködik, segíti az intézményi munkát.  

  

3  

  

Együttműködés külső, 

belső partnerekkel  

Munkavégzése során a munkaköri leírásban 

meghatározott szempontok alapján napi szinten 

hatékonyan együttműködik a pedagógusokkal, 

munkatársaival, segítő szakemberekkel.  

  

2  

  

  

Kommunikáció  

Tevékenysége során az intézmény pedagógiai céljainak 

és a munkaköri leírásában meghatározottak szerint 

érthetően és hitelesen kommunikál.  

  

3  
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5. Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség – – 10 pont (3 részterület)  

adható 

pont- 

szám  

elért  

pont- 

szám  

  

Szakmai elkötelezettség, 

nyitottság  

Elkötelezett az intézmény céljainak megvalósítása iránt, 

munkáját ennek megfelelően végzi. Nyitott az új 

szakmai kihívásokra, az intézmény és a pedagógusok 

innovációit segíti.  

  

4  

  

Felelősségvállalás  
A pedagógus, vezető által rábízott vagy önként vállalt 

feladatai megvalósításáért felelősséget vállal.  
3  

  

Szakmai fejlődés iránti 

el- kötelezettség  
Szakmai ismereteit, tudását folyamatosan fejleszti, a 

megszerzett tudását gyakorlatában eredményesen 

alkalmazza.  

  

3  

  

  

6. Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás – 8 pont (2 részterület)  

adható 

pont- 

szám  

elért  

pont- 

szám  

  

Etikus viselkedés  
Az intézmény által meghatározott etikai szabályokat, 

normákat követi és betartja. Intézményen belüli és kívüli 

programokon viselkedése, megjelenése az elvártaknak 

megfelelő.  

  

5  

  

Etikus és jogszerű 

adatkezelés  
A munkája szempontjából fontos, megbízható 

információforrások etikus és jogszerű alkalmazására 

kiemelten figyel, a gyermekre/tanulóra vonatkozó 

személyes információkat bizalmasan kezeli.  

  

3  

  

  

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 2024/2025-ös tanévben-8 pont   
adható 

pontszám  

elért 

pontszám  

 8    

  

 III.  Az iskolai vezetők értékelési szempontjai  

1. Intézményi feladatellátás eredményessége (10 pont)  

 intézménybe (feladatellátási helyre) járó gyermekek, tanulók fejlődésének üteme, 

tanulmányi eredményessége, nemzetiségi irányultságú továbbtanulási mutatói, 

versenyeredményei; • hiányzások mennyiségének alakulása;  

 az iskolába jelentkező tanulók számának alakulása;  

 

2. Erőforrásokkal való gazdálkodás (10 pont)  

 humánerőforrás-gazdálkodás, pl. nemzetiségi szakember-ellátottság, fejlesztő-támogató 

vezetés, munkaerő motiválása, teljesítményértékelés működtetése, tantárgyfelosztás készítése;  
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 szakmai tudás karbantartása, megosztása, bővítése – innováció ösztönzése, munkatársak 

szakmai tudásának bevonása, tudásmegosztás elősegítése;  

 intézményi hatáskörben lévő gazdálkodás precizitása, hatékony forrásfelhasználás;  

 infrastruktúra igazgatói hatáskörbe sorolható rendben tartása, gondos kezelése, tisztaság, 

rendezettség, a tanulási környezet színvonalát növelő megoldások alkalmazása  

  

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)  

 a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, fő erősségeinek és kihívásainak azonosítása;  

 a fejlesztési irányvonalak meghatározása, ezek megvalósítása érdekében kezelendő kérdések 

fontossági sorrendjének megállapítása;  

 a meglévő gyakorlat támogatásához szükséges szakpolitikai támogatások meghatározása;  

 az intézményfejlesztésre vonatkozó közép- és hosszú távú stratégiai tervek megléte, a 

fejlesztési célok ütemezett megvalósítása;  

 az intézmény jövőjére hatást gyakorló külső környezeti, társadalmi, gazdasági tényezők 

nyomon követése, reagálóképesség a változásokra;  

 az iskola működését, életét meghatározó szakpolitikai irányok nyomon követése, a 

jogszabályi és fenntartói szabályozási környezet változásainak ismerete 

 a befogadó szemlélet, az inkluzív környezet kialakítása érdekében tett intézkedések.  

  

4. Vezetői kommunikáció és irányítás (10 pont)  

 egyértelmű feladatkiadás és ellenőrzés;  

 folyamatos tájékoztatás a munkatársak felé az őket érintő tudnivalókról;  

 a munkatársak rendszeres értékelése;  

 korrekt, emberséges kommunikációs stílus, együttműködésre törekvés;  

 pedagógusok megfelelő munkabeosztása, egyenletes terhelés biztosítása.  

  

5. Külső kapcsolatok (10 pont)  

 kiegyensúlyozott, jó kapcsolat a szülői közösséggel, megfelelő tájékoztatás   

 együttműködés a fenntartóval / felettes vezetővel, határidők betartása, 

adatszolgáltatások pontossága, fenntartó céljaival történő azonosulás, vezetői pályázatban 

foglaltak megvalósítása;  

 együttműködés, szervezetekkel, kulturális és egyházi szereplőkkel.  

  

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás (5 pont)  

 hivatásának megfelelő megjelenés és kommunikáció;  

 felelős vezetői attitűd az intézmény, a tanulók és a foglalkoztatottak irányába;  

 a tanulók érdekeinek mindenekelőtti figyelembevétele, a nevelőtestület egységének 

megőrzése.  

  

7. Fenntartó által meghatározott, az iskola sajátos helyzetét tükröző értékelési szempont 

(5 pont)  

 

 TÉR értékelés hatékony intézményi szintű bevezetése  

 Indikátorok: Eljárásrendek kialakítása, dokumentumokba beépítése.  
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 Reális értékelési rendszer működtetése.  

 Munkáltatói döntés megfelelő előkészítése, folyamatos nyomon követés 

 Együttműködés a fenntartóval 

Az egyes vezetői értékelési szempontok, területek súlyozása a következő:  

 

 A béreltérítéshez való viszony  

A teljesítményértékelés a béreltérítést befolyásolhatja, illetve ez alapján kerülhet sor fejlesztési 

szükséglet megfogalmazására, a Módszertan alapján az alábbiak szerint:  

- a kiemelkedő teljesítményt nyújtók esetén indokolt lehet a többletjuttatás 

biztosítása;  

- az átlagos teljesítmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a 

többletjuttatást;  

- a fejlesztendő értékelési tartományban lévők esetében az értékelő rögzíti a 

fejlesztendő terület megnevezését, valamint az értékelt személlyel közösen 

meghatározott fejlesztési eszközt.   

 

Jelen szabályzatot az intézmény igazgatója a nevelőtestülettel 2024. augusztus 30-án ismertette, 

az értekezletről iktatott jegyzőkönyv készült. A dokumentumot az érintettek számára elérhetővé 

tette az intézmény informatikai hálózatán. Ez a szabályzat, mint munkáltatói utasítás a 

kihirdetését követő napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatályba. 

 

 

Kelt; Sály. 2024. augusztus 30. 

 

 

PH. 

……………………………………… 

 
Igazgató 

 

 

 

 

 

 

 

szempont sorszáma   1

. 

  2

. 

  3

. 

  4
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  5

. 

  6
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  7

. 
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0 

  1

0 

  1

0 
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1. számú melléklet: A pedagógus teljesítményértékelésben közreműködők, értékelési feladatai 

 

ÉRTÉKELT ÉRTÉKELŐ KÖZREMŰKÖDŐ 
VEZETŐ 

KÖZREMŰKÖDŐ 
ALSÓS 
MUNKAKÖZÖSSÉG-
VEZETŐ 

KÖZREMŰKÖDŐ 
FELSŐS 
MUNKAKÖZÖSSÉG-
VEZETŐ 

Gróf 
Ramóna 
Éva 

Horváth 
István 
igazgató 

Szente-Kékedi 
Kitti 
igazgatóhelyettes 

Szurmai Zsuzsa Puzsár József 

Horváth 
István 
 

Fenntartó 
képv. 

   

Izsépi Éva 
Krisztina 
 

Horváth 
István 
igazgató 

Szente-Kékedi 
Kitti 
igazgatóhelyettes 

 Puzsár József 

Juhász 
Gergely 
 

Horváth 
István 
igazgató 

Szente-Kékedi 
Kitti 
igazgatóhelyettes 

 Puzsár József 

Puzsár 
József 
 

Horváth 
István 
igazgató 

Szente-Kékedi 
Kitti 
igazgatóhelyettes 

Szurmai Zsuzsa  

Rendesné 
Lakatos 
Terézia 
 

Horváth 
István 
igazgató 

Szente-Kékedi 
Kitti 
igazgatóhelyettes 

Szurmai Zsuzsa  

Sály Rita 
 

Horváth 
István 
igazgató 

Szente-Kékedi 
Kitti 
igazgatóhelyettes 

Szurmai Zsuzsa  

Simon 
Szilvia 
Margit 
 

Horváth 
István 
igazgató 

Szente-Kékedi 
Kitti 
igazgatóhelyettes 

 Puzsár József 

Szente -
Kékedi Kitti 
 

Horváth 
István 
igazgató 

 Szurmai Zsuzsa Puzsár József 

Szurmai 
Zsuzsa 

Horváth 
István 
igazgató 

Szente-Kékedi 
Kitti 
igazgatóhelyettes 

 Puzsár József 
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