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I. Általános rendelkezések 

I.1. Az intézmény adatai 
Az intézmény neve: Móri Radnóti Miklós Általános Iskola Károlyi József Tagiskolája 

OM-azonosítója: 201026 

Az intézmény rövidített neve: Móri R. M. Á. I. Károlyi József Tagiskolája 

Székhelye: 8060 Mór Szent István tér 9. 

Telephelye: 8052 Fehérvárcsurgó, Petőfi Sándor u. 1. 

Elérhetősége: Telefon: 22 - 426 - 036 

E-mail: karolyiisk.fcsurgo@gmail.com 

Fenntartója: Székesfehérvári Tankerületi Központ 

Közvetlen irányító: Székesfehérvári Tankerületi Központ 

Jogállása: nem önálló jogi személy, intézményegység 

Gazdálkodása: nem önállóan gazdálkodó 

Gazdálkodási szervezetének helye: 8000 Székesfehérvár, Petőfi Sándor utca 5. 

Típusa: Nyolc évfolyammal működő tagintézmény 

Az intézmény igazgatója: Kajos Péterné 

A tagintézmény vezetője: Biró Sándorné 

Az intézmény képviselete: 

Az intézményt az iskola igazgatója, a tagintézményt a tagintézmény-igazgató képviseli. A 

képviseleti jogát az igazgató az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott 

módon átruházhatja az iskola más közalkalmazottjára is. 

I.2. Az intézmény tevékenysége és az azt meghatározó jogszabályok 
Az intézmény alaptevékenysége az alapító okiratban megállapított nyolc évfolyamos 

általános iskolai alapfokú nevelés és oktatás ellátása, melynek keretében a tanuló 

érdeklődésének, képességének és tehetségének megfelelően felkészül középiskolai, illetve 

szakiskolai továbbtanulásra, valamint a társadalomba való beilleszkedésre. 

 Az iskola az alaptevékenysége végrehajtása során gondoskodik a tanulók napközbeni 

ellátásáról (napközi otthoni és tanulószobai foglalkozások megszervezéséről), felügyeletéről, 

étkeztetéséről, a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokról, a 



tehetséggondozásról és a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásáról, továbbá ellátja 

mindazon feladatokat, amelyeket a közoktatási törvény és más jogszabály a nevelési-oktatási 

intézménynek előír: 

Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű ált. iskolai nevelése, oktatása. 

Pedagógiai szakszolgálat: gyógytestnevelés. 

 Diáksport 

Feladatok, tevékenységek forrásai: 

 Állami normatívák 

Székesfehérvári Tankerületi Központ költségvetési támogatása 

 Saját bevételek: pályázattal elnyert pénzeszközök, bérleti díjak 

I.3 A Szervezeti és működési szabályzat fő tartalmát, valamint az alaptevékenységet 

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

bekezdése alapján a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

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

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

szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a 

kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, racionálisés hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

2011. évi CXC. Nemzeti köznevelési törvény 

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

A tanév rendjéről szóló mindenkori miniszteri rendelet 

16/2013. EMMI rend. a tankönyvellátásról 

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

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

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

helyezéséről 

 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

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



2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

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

köréről, valamint a tárgyakra vonatkozó eljárásrend részletes szabályairól szóló 

145/2024. (VIII.8) Korm. rendelet 

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

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet csak az alapító okiratában meghatározott körben és 

mértékben végezhet. Tantermeit, illetve tornatermét bérbe adhatja az iskolai nevelő-oktató 

munka zavartalanságának, valamint a sportkör működésének biztosítása mellett. 

A Szervezeti és működési szabályzatot:a nevelőtestület fogadja el, elfogadásakor, illetve 

módosításakor a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol. 

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, 

igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi köznevelési foglalkoztatottjára 

nézve kötelező érvényűek. 

A szervezeti és működési szabályzat a pedagógusok jóváhagyásának időpontjával lép 

hatályba és határozatlan időre szól. 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az intézmény honlapján. 

II. Az intézmény szervezeti felépítése 
II.1. Az igazgató és feladatköre: a Radnóti Miklós Általános Iskola és tagintézményei 

igazgatójának feladatkörét a székhelyintézmény SzMSz-e tartalmazza. 

II .2.  A hatáskörök átruházása: 
Az iskola igazgatója - egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett- a tagintézmény 

szakmai képviseletét, a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátását, a munka- és tűzvédelmi 

felelősök tevékenységének irányítását, valamint tanulói- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok ellátását ruházza át a tagintézmény-igazgatóra. A 



köznevelési jogviszony létesítése és megszüntetése, valamint a szakmai és fegyelmi 

ellenőrzések, eljárások kivételével a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb feladatokat ruházza 

át a tagintézmény-igazgatóra az irányítása alá tartozó alkalmazottak tekintetében. 

II.3. A tagintézmény-vezető feladatköre: 

 Szakmailag hatékonyan együttműködik az anyaintézménnyel és a többi 

tagintézménnyel. 

 Közvetlenül irányítja a hozzá beosztott pedagógusokat és technikai személyzetet. 

Irányítja tagintézménye szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviseli a 

tagintézményt. 

Ellátja illetve irányítja a pedagógiai szakmai munka belső ellenőrzését a mindenkori 

éves munkatervben rögzítettek szerint. 

Dönt a tagintézménye működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek 

előzetes egyeztetése nem tartozik az iskola központi szerveihez, illetőleg amelyekben a 

döntés nem tartozik az iskola más közösségének hatáskörébe. 

Hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesz az egyeztetési kötelezettségeknek. 

A jogszabályban meghatározottak szerint végzik a tanügy-igazgatási feladatokat. 

Az iskolai nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése során a tervezetet 

egyezteti az RMÁI igazgatójával. 

Gazdálkodói jogkör tekintetében javaslattételi jogkörrel rendelkezik, valamint a 

szakmai teljesítések igazolását végzi. 

Az eredményes gazdálkodás segítése érdekében felméri és az iskola igazgatójához 

eljuttatja a tagintézmény következő évi személyi és dologi jellegű igényeit. 

Végzi a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint a tagintézmény Munkavédelmi 

Szabályzatában és a Tűzvédelmi Szabályzatában előírt feladatokat, ellátja, illetve irányítja a 

pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését. 

Gondoskodik a hit- és vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosításáról, 

együttműködik az egyházak képviselőivel. 



Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanácsadóval, a gyermekjóléti szolgálattal, az 

egészségügyi ellátókkal, a fenntartóval, a helyi társadalmi szervezetekkel. 

Helyet biztosít mindazon szülők által igényelt képzésnek, amennyiben az nem zavarja 

a nevelés-oktatás rendjét, és segít azok megszervezésében 

Felelősséggel tartozik feladata ellátásáért, az általa vezetett tagintézmény szakmai 

munkájáért és a korlátozott gazdálkodói jogkörében megtett intézkedésekért. 

II.4 A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása: 
A tagintézmény-igazgató aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai 

tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett szakmai intézkedésekre, a 

tanügyigazgatás körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

Az iskolában keltezett leveleket a tagintézményt egyértelműen azonosító 

fejbélyegzővel kell ellátni, és a tagintézmény-igazgató aláírása mellett a tagintézmény 

körbélyegzőjét kell használni.  

Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Használaton kívül a 

pecséteket el kell zárni. 

II.5 A vezetési feladatok megvalósítása tagintézményünkben: 

A tagintézmény-igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el oly 

módon, hogy helyettese nincs. A tagintézmény-igazgató közvetlen munkatársai az 

osztályfőnöki munkaközösség vezetői és az osztályfőnökök, beleértve a diákönkormányzat 

munkáját segítő osztályfőnököt, akik munkaköri leírásuk és a tagintézmény-igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik munkájukat. 

A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletében találhatók. 

II.6 A tagintézmény-vezető helyettesítési rendje: 
A tagintézmény-igazgatót eseti akadályoztatása esetén az azonnali döntést nem 

igénylő, kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével az osztályfőnöki munkaközösség-

vezető helyettesíti. Egyidejű hiányzásuk esetén az adott napon főügyeletet ellátó pedagógus 

látja el a helyettesítési teendőket. 



 Tartós (5 munkanapon túli) akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje külön 

tagintézmény-igazgatói írásbeli utasításban történik. 

A tagintézmény-vezető döntési és egyéb jogait átruházhatja az osztályfőnökökre vagy 

a tantestület egyéb tagjaira oly módon, hogy az aláírási jogot fenntartja magának. Erre 

minden esetben külön intézkedés ad felhatalmazást. 

II.7 Az intézmény vezetősége 
Az intézmény vezetőjének munkáját - irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét a munkaközösség- vezető és a diáktanácsot segítő osztályfőnök mint 

középvezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A 

középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai, akik - munkaköri leírásuk szerint - 

ellenőrzési feladatokat is ellátnak. Tapasztalataikról beszámolási kötelezettségük van. 

Az intézmény vezetőségének félévente egy alkalommal beszámolási kötelezettsége van az 

intézmény pedagógiai munkájával kapcsolatosan. 

Az intézmény vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így 

a szülői közösségek választmányával, a diákönkormányzat diákképviselőivel. 

III. Az intézmény vezetése, a kapcsolattartás rendszere 

III.1 A székhelyintézmény és tagintézmények közti együttműködés rendje 
 -  Alapja az elektronikus levelezés. Napi szinten köteles a tagintézmény-vezető követni. 

-  A Móri R.M.Á.I. tagintézményei a jogszabályban meghatározott feladataikat egymással 

együttműködve, tevékenységüket összehangoltan látják el. 

 - Az intézmény működési alapelveit, továbbá az intézményegységek együttműködési elveit 

részletesen tartalmazza a Móri R.M.Á.I. hosszútávra szóló pedagógiai programja. 

 - A feladatok összehangolásának egyik színtere a rendszeresen összehívott igazgatótanács 

értekezlete.  

-  A nevelési egységek együttműködésének színterei szakmai munkaközösségek, 

valamint a gyermekvédelmi tevékenység közös szervezése, illetve irányítása. 

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



megjelennek a Móri R.M.Á.I. éves munkatervében is. 

- A vezetők kapcsolattartásának rendszeresített formája a Vezetői tanács ülése, de 

ezen kívül is közvetlen kapcsolatban állnak egymással. 

- A Móri R.M.Á.I. igazgatója a szervezeti rendnek megfelelően irányítja, integrálja a 

tagintézmények és a hozzájuk tartozó dolgozók munkáját. 

- Az igazgató elsősorban a közalkalmazott közvetlen felettese útján ad utasítást. Ha 

ettől kivételesen el kell térni, a kapott utasításról a dolgozó köteles tájékoztatni a közvetlen 

felettesét. 

- A tagintézmény-igazgatók részt vesznek a havi rendszerességgel tartott vezetői 

megbeszélésen, és tagjai az Iskolatanácsnak, ezáltal az intézmény igazgatójával és 

igazgatóhelyettesével való kapcsolatuk közvetlen és rendszeres. 

III.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
  Az iskola pedagógiai szervezeti egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás 

a munkaterv szerint ütemezett közös nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli 

nevelőtestületi értekezleteken valósul meg. 

Az iskola pedagógiai, valamint a funkcionális és kisegítő szervezeti egységei közti 

kapcsolattartás színtere az alkalmazotti közösség értekezlete. 

A Székesfehérvári Tankerületi Központ székhelyén működő szervezeti egységek 

(tanügyigazgatás, HR, pénzügy, műszaki, gazdasági) dolgozói munkájuk során közvetlen (on-

line, telefon) kapcsolatot tartanak a tagintézmény-igazgatóval  és az iskolatitkárral. 

III.3. Az intézményen kívüli kapcsolattartás 

Közoktatási intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-

,gyermekvédelmi és nevelési ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása 

érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, az intézményvezető vagy 

megbízottak útján. 

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk: 



- a helyi sportegyesülettel és más civil szervezetekkel 

- szülői közösséggel 

- iskolaorvossal , védőnővel 

- gyermekjóléti szolgálattal 

- egyházakkal 

- szakmai szolgáltatókkal 

IV. Az intézményi közösségek, valamint a kapcsolattartás formái és 

rendje 

IV.1 Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás általános módjai 
Alkalmazotti közösség: - iskolai, szakmai munkaközösségek 

- nem pedagógus munkakörben dolgozók közössége 

Szülői közösségek: - szülői munkaközösség 

A tanulók (gyermekek) közösségei: - osztályközösségek, csoportok 

- diákönkormányzat 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a 

választott közösségi képviselők segítségével – a tagintézmény-igazgató fogja össze. A 

kapcsolattartás rendszeres formái: különböző értekezletek, fórumok, intézményi 

gyűlések, nyílt napok, fogadóórák. 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza, melyeket jól látható faliújságon ki kell függeszteni (a kapcsolattartás 

helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja.),illetve az intézmény honlapján, 

valamint a KRÉTA üzenő rendszerében fel kell tüntetni. 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a 



döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt 

meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

IV.2 Az intézményi közösségek jogai: 

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott 

esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját az iskolai programokon. 

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok 

közösségét, tanulói közösségeket, az iskolával kapcsoltban álló szülőt, munkáltatót. 

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget: Az elhangzott 

véleményt a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A 

döntési jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a 

véleményezővel közölni kell. 

 Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az 

adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség 

azzal ténylegesen egyetért. 

A döntési joggal rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési 

jog, amelyet jogszabályok rögzítenek. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egyszemélyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút (50% +1) többség 

alapján dönt. A testület határozatképes, ha 2/3 része jelen van. 

IV.3 Az alkalmazotti közösség 
Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél 

köznevelési jogviszonyban és munkaviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti 

közösséget a tagintézmény-igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály 

előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 

alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus 

munkakörrel rendelkező köznevelési foglalkoztatottak alkotják. Tevékenységükkel és 



kapcsolattartásuk módjával az SZMSZ önálló fejezete foglalkozik. 

Az intézmény nem pedagógus képesítésű köznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak  

közösségét, kapcsolattartásukat a tagintézmény-igazgató fogja össze.  

IV.4. A szülői közösségek 
A szülői közösség és a szülői választmány a Nktv. 73.§-a alapján: a szülők 

meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében közösségeket 

hozhatnak létre. A szülői közösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, 

képviseletéről (Szülői választmány stb.). 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a szülői közösségek számára, a 

törvényben biztosított jogkörön túlmenően nem állapít meg jogköröket. 

A szülői közösség bérleti díj nélkül használhatja – előzetes egyeztetés alapján – az 

iskola helyiségeit, rendezvényt tarthat, ha a rendezvény nyereségét a tanulók támogatására 

fordítja. A pénzbevételek felhasználásáról a szülői közösség dönt, figyelembe véve az iskola 

kérését. 

A szülői közösséget az igazgató az éves munkatervben rögzített időpontokban 

tanévenként legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és 

feladatairól. Konkrét együttműködésben a szülői választmány elnöke közvetlenül az 

intézményvezetővel tart kapcsolatot. 

A gyermekközösségek (osztályok, csoportok) szülői közösségével a kapcsolatot 

közvetlenül tartja a gyermekközösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportvezető), 

aki az intézmény pedagógiai programjába illeszkedő szülői kezdeményezéseket segíti. A 

szülői közösségek véleményét, javaslatait a szülői közösség vezetői, vagy a választott SZK 

elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez 

Intézményünkben iskolaszék, intézményi tanács nem működik. 

IV.5. A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és rendje 

Az intézmény a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart az éves 

munkatervben rögzített, a honlapon közzétett, az általános munkaidőn túli időpontokban 

(szülői értekezletek, fogadóórák), valamint rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (KRÉTA E-



napló). Az intézmény – munkatervében rögzítetten - tanévenként kettő rendes szülői 

értekezletet és kettő fogadóórát tart. 

Szülői értekezletek, családlátogatások 

Az osztályok, csoportok szülői közössége számára a szülői értekezletet az 

osztályfőnökök tartják. Családlátogatásokat szükség szerint pedagógusok és az 

ifjúságvédelmi felelős tartanak. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői 

értekezleten kapnak tájékoztatást. A leendő gyermekközösségek szüleit a felvételi értesítőn 

tájékoztatja az intézmény a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről - a tanév 

kezdésének zavartalansága érdekében. Az új közösségek szeptemberi szülői értekezletén 

bemutatják az osztályban (csoportban) oktató-nevelő pedagógusokat. 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök, a szülői 

közösség elnöke, a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

Szülői értekezlet összehívásában a szülőt kezdeményezési jog illeti meg. Össze kell 

hívni a szülői értekezletet, ha ezt a szülők 50 %-a kéri. 

A szülői fogadóórák: 

Az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad 

a gyermekekről. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök 

írásban is behívja az intézményi fogadóórára. Amennyiben a gondviselő a munkatervben 

rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, 

telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal. 

A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje : 

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos 

bejegyzést a KRÉTA E-napló felületén rögzíteni. 

IV.6 A tanulók közösségei és a kapcsolattartás formái és rendje: 
 Az osztályközösségek, tanulócsoportok 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 



alkotnak. Az osztály közösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az 

órarend szerint közösen, egyes órákat csoportban látogatják. Az osztályközösség, mint az 

intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége 2.évfolyamtól küldöttet delegál az 

intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. 

A diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diák-önkormányzati vezető illetve az 

iskolai diákbizottság áll. 

IV.7. A diák-önkormányzati szerv, diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formái és rendje: 
A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart a diákönkormányzat mozgalmát 

segítő tanár. 

 A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben: 

 a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor, 

a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor, 

a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor, 

a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor, 

A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái 



- a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola 

vezetősége, a nevelőtestület, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozó napirendi 

pontjainál, 

- az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákjaik révén képviseli a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél, 

- a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót. 

IV.8 A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása 

 Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit. 

 Az iskolai költségvetés fedezheti a diákönkormányzat működéséhez a szükséges 

költségeket. A diák-önkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ használati 

rendszabályai szerint veheti igénybe. 

V. Az intézmény nevelőtestülete és az osztályfőnöki munkaközösség 

V.1. Az intézmény nevelőtestülete és jogkörei 
A nevelőtestület – Nkt. 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak 

közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és 

határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi 

pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 



V.2. A nevelőtestület értekezletei 
A nevelőtestület a tanév folyamán rendes illetve indokolt esetben rendkívüli 

értekezletet tart. A nevelőtestület rendes értekezleteit az intézmény munkatervében 

meghatározott időpontokban az intézményvezető hívja össze. 

A nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a pedagógiai program, a szervezeti és működési 

szabályzat, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

elfogadásával, valamint a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának 

jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet 

a tagintézmény- igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott hitelesítő 

írja alá. 

Az intézmény nevelőtestülete az alábbi állandó értekezleteket tartja a tanév során: 

- tanévnyitó-, félévi és tanévzáró értekezlet, 

- félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

- őszi és tavaszi nevelési értekezlet, 

- munkaértekezletek szükség szerint. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 33 %-a, az intézmény igazgatója 

vagy vezetősége szükségesnek látja. 

V.3. A nevelőtestület döntései, határozatai 
A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével -nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. A szavazatok egyenlősége esetén az 

igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek, határozati formában. 

V.4.  A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje 
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére 

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

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, vagy a 



diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles 

azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) neveltségi 

szintjének elemzését és tanulmányi munkájának értékelését az adott közösség problémáinak 

 megoldását az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át. 

Jelen feladatkör ellátása kapcsán az adott közösségért felelős pedagógus (osztályfőnök) 

hívhat össze szükség esetén a tagintézmény - igazgató tudtával úgynevezett nevelői mikro 

értekezletet. A nevelői mikro értekezleten csak az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban 

álló pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. A nevelőtestület felé való beszámolási 

kötelezettség a gyermekközösségért felelős pedagógusra hárul a nevelőtestületi értekezletek 

időpontjában. 

A nevelőtestület a közoktatási törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 

munkaközösségre az alábbi jogköreit ruházza át: 

- a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak munkájának 

véleményezése, 

- a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, 

tankönyvek kiválasztása, 

- a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi 

szerződéskötéséhez javaslattétel, 

- helyi szakmai, módszertani programok összeállítása 

V.5. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 

javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – a tagintézmény – 



igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső 

értékelésében, lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

A szakmai munkaközösség tagjai évenként a munkaközösség tevékenységének 

szervezésére, irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit az 

intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával. Munkaközösség akkor szervezhető, ha 

legalább öt fő alkotja. 

Az intézmény szakmai munkaközösségei: 

- felsős munkaközösség, alsós munkaközösség 

A szakmai munkaközösségek feladatai  

- javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét, 

- fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a 

speciális irányok megválasztására, 

- szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus álláshelyek 

pályázati anyagát, 

- javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására, 

- támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget, 

- az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek, 

- végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat, 

- kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét, 

- végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok tanulmányi versenyek 

kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését. 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai: 



- összeállítja - és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény pedagógiai 

programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját 

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai 

munkájáért 

- elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli 

a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelmény-rendszernek való megfelelést 

- szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat 

(tanórákat) szervez, segíti a szakirodalom felhasználását 

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést  

kezdeményez az intézményvezető felé 

- képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül 

-összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény 

szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéből 

- javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a 

munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére 

- tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait, a vezetői értekezletekről 

-állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait. 

V.6. Az osztályfőnöki munkaközösség 
Az osztályfőnökök az iskolai nevelőmunka központi szereplői, irányítói, összehangolói. 

Tanulóink személyiségének sokoldalú fejlesztését tervszerűen kialakított nevelési 

rendszerrel, egymásra épített nevelési tartalmakkal valósítják meg. Iskolai és intézményen 

kívüli programok szervezésével lehetőséget teremtenek diákjaik megismeréséhez, 

formálásához, osztályuk közösségi arculatának kialakításához. 

A közösség feladatai: 

- Az osztályfőnökök tevékenységének összehangolása. 



- Közvetlen nevelőmunka. 

- Az intézményi célok megvalósulásának segítése, támogatása. 

- Ügyviteli, adminisztrációs teendők ellátása. 

Kapcsolatok: diákönkormányzat, Nevelési Tanácsadó, szülői szervezet, orvosi, 

fogászati ellátást végzők,  gyermek és ifjúságvédelmi felelős 

 Állandó tevékenységek: 

- Kapcsolattartás az osztályban tanító kollégákkal. 

- Iskolai műsorok összeállítása. 

- Szülői értekezletek, fogadóórák, tájékoztatás. 

- Osztálykirándulások szervezése. 

- Orvosi vizsgálatok, oltások lebonyolításának segítése. 

- Részvétel a nevelői ügyeletben. 

- A 8. osztályosok továbbtanulásával kapcsolatos teendők. 

- Továbbképzés, folyamatos önképzés. 

V.7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
A nevelő - oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező 

tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. A pedagógiai munka ellenőrzése a 

szakmai munkaközösségek által kidolgozott területeken és módszerekkel folyik. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét a tagintézmény - igazgató készíti el a 

szakmai munkaközösségek javaslata alapján. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti 

ellenőrzések lefolytatásáról a tagintézmény- igazgató dönt. Rendkívüli ellenőrzést 

kezdeményezhet a szakmai munkaközösség. 

Az ellenőrzés módszerei: 

- a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása 

- írásos dokumentumok vizsgálata 



- tanulói munkák vizsgálata 

- szaktanácsadói, szakértői vélemény 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett 

pedagógus észrevételt tehet. A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait-a feladatok 

egyidejű meghatározásával-nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során 

- a pedagógusok munkafegyelme, a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

- az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 

- a tanítási óra felépítése és szervezése, 

- a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

- a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon, 

- az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, 

- a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

- a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

- a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a 

tanítási órán, 

- a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás, 

- a tanterem rendezettsége, tisztasága 

VI. Az intézmény működési rendje 

VI.1 . A tanév rendje 
A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév általános 

rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének előkészítése 

augusztus 20 -tól augusztus 31-ig tartó időszakban történik. 

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 

munkatervben. 



A tanév helyi rendjének elfogadása tantestületi értekezleten történik. Tantestületi 

értekezlet dönt az új tanév feladatairól, a pedagógiai program és a házirend módosításairól, 

valamint az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

 A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi 

előírásokat az intézmény pedagógusai az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első 

szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az 

intézmény hirdetőtábláján ki kell függeszteni. 

A tanév helyi rendjében meghatározzuk különösen: 

- az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

- a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

- a tanítási szünetek időpontját - a miniszter által meghatározott kereten belül, 

VI.2. Az intézmény nyitva tartása 
Az iskola szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig 7.00 órától 18.00 óráig tart 

nyitva.  

A tornaterem a programok függvényében 20.00-ig tarthat nyitva. 

Szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető által engedélyezett 

szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az intézményt szombaton, vasárnap és 

munkaszüneti napokon - rendezvények hiányában - zárva kell tartani. 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató adhat engedélyt. 

Az intézmény hivatalos ügyek intézésére tanítási napokon 7.30 órától 15.30 óráig van 

lehetőség, illetve a 15.30 utánra eső ügyintézést telefonon előre egyeztetni szükséges 

VI.3. Az intézmény ügyeleti rendszabályai 
 Tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat még az óraközi szünetben 

sem. Az intézmény ezért évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend és a munkabeosztás 

függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért a tagintézmény - igazgató a felelős. 



Az ügyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az 

ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. 

 Az intézmény a tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt és után munkanapokon 

az alábbi pedagógus ügyeletet tartja a szülői igények figyelembe vételével: 07.00 órától 

16.30 óráig - amennyiben a szülők nem igénylik a 18.00 óráig való felügyeletet . 

 A vezetők benntartózkodása: Az iskola nyitvatartási idején belül 8.00 és 15.30 között 

a tagintézmény - igazgató vagy a középvezetők(osztályfőnöki munkaközösségi vezető, 

diákönkormányzatot segítő pedagógus) közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. A 

reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus 

jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan 

intézkedések megtételére. A 15.30-kor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó 

napközis pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért. 

VI.4. Az intézmény védő óvó előírásai 
Tűz vagy baleset megelőzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tűzvédelmi 

szabályzatban, illetve a Munkavédelmi szabályzatban foglaltakat. 

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolással-

tűzriadó próbát tartunk. A menekülési útvonalat jól láthatóan kell elhelyezni. 

Rendkívüli esemény- pl. természeti csapás, üzemeltetési zavarok- és bombariadó 

esetén intézkedést a tagintézmény-igazgató hozhat. Akadályoztatása estén az SZMSZ-ben 

szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. Halasztást nem tűrő esetekben a 

közvetlen veszély elhárítására az azt észlelő közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt 

megtenni, amelyről beszámol az intézmény vezetőjének. Ha az intézmény dolgozója bomba 

elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az 

intézményvezetőnek, vagy a legkönnyebben elérhető vezetőnek. Az értesített vezető a 

bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

Bombariadó alkalmával az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Az épület 

kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság 

információit figyelembe véve az intézményvezető vagy intézkedéssel megbízott személy 



azonnal dönt. A bombariadóról, a hozott intézkedésekről a tagintézmény-  igazgató  értesíti a 

fenntartót. 

VI.5. A dohányzás intézményi szabályai 

Az intézmény egész területén mindenki számára tilos dohányzás. Az intézményben és az 

iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre 

káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai 

rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő 

személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, 

nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

A nemdohányzók védelméről szólótörvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért a tagintézmény-igazgató a felelős. 

VI.6. A tanuló-és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz- baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek során-koruknak és fejlettségüknek megfelelő 

szinten- felhívja a figyelmet a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell 

az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató 

megtörténtét és tartalmát az osztálynaplóban és a tanulók által aláírt jegyzőkönyvben 

dokumentálni kell. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév első hetében azon 

tantárgyak tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll 

fönn. Ilyen tantárgyak pl.: fizika, kémia, biológia, technika, számítástechnika, testnevelés. 

Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. A tanuló-és 

gyermekbalesetekkel összefüggő feladatokat a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet XVIII. 

fejezete tartalmazza, melyet minden pedagógusnak ismernie kell. 

Külön tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan esetben, amikor a 



megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 

osztálykirándulás, munkavégzés). 

A tanulóbalesetek bejelentése kötelező. A balesetek jegyzőkönyvezését és 

nyilvántartását az osztályfőnöki munkaközösség vezetője végzi. 

A pedagógusok és egyéb alkalmazottak minden tanév elején online tűz-, baleset-és 

munkavédelmi oktatáson vesznek részt.  

VI.7. A tanítási (foglalkozási) órák, valamint az óraközi szünetek rendje, időtartama 
Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással 

összhangban levő órarend alapján történik, pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben. 

A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási ) órák megtartása után 

szervezhetők. 

A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8.00. órakor kezdődik. 

Indokolt esetben a tagintézmény-igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A 

tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. 

Minden egyéb esetben a látogatásra a tagintézmény-igazgató adhat engedélyt. A tanítási 

órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben a tagintézmény-igazgató 

tehet. A testnevelési órákat a kicsengetés előtt 5 perccel be kell fejezni. 

Az óraközi szünetek időtartama: 15, 10 és 20 perc a házirendben feltűntetett 

csengetési rend szerint. Az óraközi szünetek rendjét beosztott ügyeletes pedagógusok 

felügyelik. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az 

udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére! 

Az étkezést lehetőség szerint 11. 35 és 14.00 óra között kell lebonyolítani. 

 A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét az éves 

munkaterv rögzíti. 

A tanórán kívüli foglalkozások megtartásának rendje: Az utolsó óráját befejező 

tanulónak legyen elegendő ideje arra( kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa. 



VI. 8. A biztonságos működést garantáló szabályok 
A pedagógus a tanítási órákra, egyéb foglalkozásokra csak olyan intézmény által beszerzett, 

illetve a pedagógus által készített technikai, illetve elektronikai eszközt vihet be, amely 

biztonságosan működtethető, valamint megfelel a balesetvédelmi előírásoknak. 

A pedagógus által készített eszköz használatához (a biztonságos működésről való 

meggyőződés után) előzetes intézmény-vezetői engedély szükséges. 

A digitális eszközök használatakor csak biztonságos, vírusmentes adathordozó, jogtiszta 

szoftver alkalmazható. 

A tanítási órákon, foglalkozásokon alkalmazott eszközök, szoftverek, digitális anyagok, 

információhordozók meg kell, hogy feleljenek a tananyag megfelelő elsajátíthatóságának, az 

intézmény nevelő-oktató munkája alapelveinek. 

A pedagógus az alkalmazott eszközöket köteles rendeltetésszerűen, a biztonsági 

előírásoknak megfelelően használni. 

VI.9. A nevelés-oktatási intézményekben a tiltott és a használatában korlátozott tárgyak 

köréről, valamint a tárgyakra vonatkozó eljárásrend részletes szabályairól szóló 

145/2024. (VIII.8) Korm. rendelet alapján alkalmazott eljárásrend 
Tiltott tárgyak: a közbiztonságra különösen veszélyes eszközök vagy tárgyak, amelyek 

birtoklása a szabálysértésekről és a Büntető Törvénykönyvről szóló törvényekben foglaltak 

szerint büntetendő, vagy a 18. életévét be nem töltött személy részére nem értékesíthető 

termék. 

- Amennyiben a tanuló tiltott tárgyat tart birtokában, akkor a pedagógus, valamint a 

NOKS alkalmazott jogosult ellenőrizni azzal, hogy 

o felszólítja a tanulót annak igazolására, hogy a tiltott tárgy nincs a birtokában 

o értesíti az intézmény vezetőjét, az általános rendőri szervet és a tanuló szülőjét. 

Használatában korlátozott tárgyak: a telekommunikációs eszközök – különösen a 

mobiltelefonok -, a kép- vagy hangrögzítésre alkalmas eszközök és az internetelérésre 

alkalmas okoseszközök. 



- A gyermekek érdekében és védelmében, a visszaélések elkerülése végett az intézmény 

területén tanítási idő alatt az intézménybe behozott tanulói biztonságos megőrzését az 

intézmény zárható szekrényben biztosítja. Az erre vonatkozó eljárásrend a következő: 

- Az első óra előtt az adott osztályban első órát tartó pedagógus összeszedi a névvel ellátott 

mobiltelefonokat és erről átvételi ívet vesz fel. 

- A tanítás/napközi végén az utolsó tanítási órát/foglalkozást tartó pedagógus kiosztja vagy a 

diák/törvényes képviselő az iskola irodájában veheti át a saját mobiltelefonját, melyről 

átadási ív készül. 

- Az iskola által szervezett intézményen kívüli programokra abban az esetben viheti magával 

okoseszközét, ha az igazgatótól arra külön engedélyt kapott. Ekkor köteles mobiltelefonját és 

minden egyéb, kép- és/vagy hangfelvétel készítésére és rögzítésére alkalmas eszközét 

kikapcsolt állapotban, táskájában tartani. 

- Az intézményen belüli mobiltelefon használatra vonatkozó eltérés rendkívüli esetben, külön 

tanári engedéllyel lehetséges, illetve akkor, ha a pedagógus által meghatározott időben az 

általa kiadott bármilyen digitális / interaktív iskolai feladat ezen eszközök használatát 

kifejezetten kéri. 

A le nem adott vagy a Házirendben foglalttól eltérően használt, a tanítási-tanulási folyamatot 

zavaró vagy akadályozó, az ehhez szükséges rendet és fegyelmezett munkavégzést 

megbontó, kép- és/vagy hangfelvétel készítésére és rögzítésére alkalmas eszközt a 

pedagógus elveszi. A Házirendben foglalttól eltérően használt eszközt, kép- és/vagy 

hangfelvétel készítésére utaló magatartás esetén a pedagógus köteles elvenni. Ezen 

eszközöket a pedagógus a tanóra zavartalan megtartásának érdekében az óra megkezdése 

előtt összegyűjtve a tanóra időtartamára elkéri, megőrzi. A Házirendben foglalttól eltérően, 

vagy eltérő időpontban használt bármely elvett eszközt első alkalommal a tanuló a nap 

végén saját kérésre visszakaphatja. Ismétlődés esetén a tárgyat csak a szülő veheti át. 

Az iskola pedagógusai és NOKS munkatársai a tanórai és egyéb foglalkozások ideje alatt, 

valamint a tanulói felügyelet ellátása során mobiltelefont és egyéb digitális, 

infokommunikációs eszközt csak a neveléssel-oktatással összefüggő célokra használhatnak, 

illetve veszélyhelyzet esetén. Az iskola által szervezett iskolán kívüli programok esetében,  



valamint az óraközi szünetekben az intézmény működésével kapcsolatos feladatokra 

használhatja mobiltelefonját. 

VI.10.  A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

A Kormány 1265/2017. (V.29.) határozata értelmében az általános iskolák minden tanulója 

térítésmentesen kapja meg a tankönyveket. 

Az ingyenes tankönyvellátást iskolánk 

 tankönyv kölcsönzéssel 

 használt tankönyvek biztosításával, 

 az állami normatíva felhasználásával biztosítja. 

Az emberi erőforrások minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint: 

 1-2. évfolyamon nincs tartós tankönyv (nem kell visszaadni az iskolának a könyveket) 

 3-8. évfolyamokon az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket – a 

munkafüzetek kivételével – az iskola könyvtári állományából kapják. Az állam által 

térítésmentesen biztosított tankönyveket a tanuló köteles az utolsó tanítási napon 

visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának. Megrongálódás esetén a könyv 

beszerzése és könyvtárba történő visszajuttatása a szülő feladata. 

A szülőket és diákokat érintő tankönyvrendeléssel, szállítással és számlázással kapcsolatos 

legfontosabb tudnivalói: 

Az iskolák április 1-jétől április 30-ig adják le az alaprendeléseiket. Az újonnan 

beiratkozó tanulók rendeléseinek rögzítésére, és az esetleges módosítások elvégzésére az 

iskoláknak május 15. és június 30. között van lehetőségük. 

Az iskolák augusztus hónapban kapják meg  az alaprendelés során igényelt 

könyveket. 

Iskolánkban a tankönyvek kiosztása augusztus hónap utolsó hetében  történik. 

 Ha a gyermek iskolát vált: az iskolával egyeztetve kell a váltásból következő, a tankönyveket 

esetlegesen érintő teendőkről egyeztetni. 



VII. Az intézmény munkarendje 

VII.1  A köznevelésben foglalkoztatottak munkarendje 
 Az oktató-nevelő intézményben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a 

munkavégzés egyes szabályait a köznevelési törvény rögzíti. Valamennyi köznevelésben 

foglalkoztatott  személyre szóló munkaköri leírással rendelkezik. 

 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

Az intézmény vezetője vagy a – munkaterv mellékletét képező külön beosztás (munkarend) 

szerinti _ főügyeletes kolléga közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia abban az 

időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni 

tanrendi foglalkozások vannak. Ezért a tagintézmény-igazgatója vagy a megbízottja (lásd 

munkarend) közül legalább egyikük hétfőtől péntekig 7.15 és 16.30 óra között az 

intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben 

végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény 

hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az 

ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával 

arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak 

írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 

óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 

fogadóórákat általában hétfői napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8- 

órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén 

elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok 



meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a 

fentiek az irányadók. 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik: 

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra, 

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) magántanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni. 



A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a 

munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató 

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 A munkaidő többi részében ellátott feladatok 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 



s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a tagintézmény-

igazgató állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni.  

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. 

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

legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A 

hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor 

tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő 

tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes 

papírokat  legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági 

irodában. 

Rendkívüli esetben a pedagógus a tagintézmény-igazgatótól kérhet engedélyt legalább két 

nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási 

óra (foglalkozás) megtartására, illetve a tanítási órák (foglalkozások) elcserélésére. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy 



nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát 

tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat 

megíratni és kijavítani. 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést a tag- 

intézmény-igazgató adja az osztályfőnökök javaslatainak meghallgatása után. 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról. 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartását havi szinten vezetni és ellenőrizni kell. 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az 

iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok 

időtartamának és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb 

feladatok ellátásához heti 40 órás munkaidő figyelembevételével, arányosan történik. Ennek 

figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a 

pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel 

ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell 

vezetnie. 

VII.2 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 
Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 

betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja 

meg. Feladatukat munkaköri leírásuk alapján végzik. A napi munkaidő megváltoztatása az 

intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 



VII.3.A BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS RENDJE AZOK SZÁMÁRA, AKIK NEM ÁLLNAK 

JOGVISZONYBAN A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNNYEL 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és az épületben 

valótartózkodása a következők szerint történhet: 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

tanuló elvitelére jogosult személy az erre szükséges időtartamig.  

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők 

tartózkodhatnak. Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek kötelesek az 

igazgatónak vagy helyettesének jövetelük célját bejelenteni, és csak az általuk adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett tartózkodhatnak az 

intézményben. E személyek a gyermekek nevelésére, oktatására kialakított helyiségekbe 

csak az igazgató előzetes engedélyével léphetnek be. 

A hivatalos ügyek intézésére a titkárság áll rendelkezésre. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

- a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, 

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor 

A benntartózkodás rendje kiterjed az alábbi személyekre is: 

- utazó gyógypedagógus 

-  logopédus 

- a gyermekjóléti szolgálat tagjai 

- a Pedagógiai Szakszolgálat munkatársai 

- pszichológus 

- iskolaorvos, védőnő 

- hit- és erkölcstant tanító 



VIII. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje 

VIII.1 A tanórán kívüli (egyéb) foglalkozások célja 
a) Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 

szerint egyéb foglalkozásokat szervez. A foglalkozások szervezését a tanulók közössége, a 

nevelőtestület tagjai, a szülői közösség, továbbá iskolán kívüli szervezetek (pl.: egyházak, 

egyesületek) kezdeményezhetik az igazgatónál. 

A tanulók az egyéb foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a 

foglalkozásra, megjelenésük kötelező. 

b) Az intézményben az alábbi egyéb tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak: 

napközi, szakkörök, énekkar, diáksportkör, korrepetálás, tanulmányi- szakmai és 

sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozások, 

fejlesztő foglalkozás, gyógytestnevelés 

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát a tagintézmény-igazgató rögzíti a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. 

VIII.2 Az intézmény tanórán kívüli foglalkozásai 
Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei 

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell 

vezetni. 

A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés 

igényével a munkaközösség-vezető és a tagintézmény-vezető egyeztetése után lehet 

meghirdetni. Ezek vezetőit a tagintézmény-vezető bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és 

a látogatottságról naplót kell vezetni. 

Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv 

tartalmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az 

iskola tanulói a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és 

rendben kötelesek megjelenni. 



 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 

célozza. A tanulók intézményi, városi, kistérségi/járási és országos meghirdetésű 

versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja. 

Az iskola énekkara és zenekara sajátos öntevékeny diákkörként működik. Elsősorban 

az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de az iskolai, kistérségi és a községi 

kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. 

A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. 

IX. Az intézmény létesítményeinek és helységeinek használati rendje 

IX.1 Az intézmény egészére vonatkozó rendszabályok 
a) Az iskola épületét címtáblával, az osztálytermeket és szaktermeket a Magyarország 

címerével kell ellátni. 

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős: 

- a közösségi tulajdon védelméért, a felszereltség állagának megőrzéséért 

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

- az energiával és az oktatáshoz szükséges anyagokkal való takarékoskodásért 

- a tűz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi -szabályok, betartásáért. 

b) Vagyonvédelmi okokból eredő egyéb szabályozást a házirend szabályozza. 

IX.2 Az intézmény köznevelésben foglalkoztatottjaira  és tanulóira vonatkozó 

rendszabályok 
a) Az intézmény dolgozóinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesítményét 

rendeltetésszerűen használja a nyitvatartási rendnek megfelelően. 



b) Az intézmény tanulói az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az 

iskolában.  

IX.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó rendszabályok 

a,)Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

igazgató írásos engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a használatba vevő 

a tárgyak épségéért anyagilag felelős. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. 

Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát iktatni kell. 

b) A szakmai felszerelések, a szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok 

megrendeléséről a szakmai munkaközösségek, beszerzésükről a tagintézmény-igazgató 

gondoskodik. A tanításhoz használt szemléltetőeszközök, anyagok médiák órán való 

felhasználásának biztosítása a tanár feladata. Az eszközök, berendezések hibáját a jelenteni 

kell, illetve a hibás eszközöket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelölésével. 

A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

IX.4 A helyiségek biztonságának rendszabályai 
a) Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket, öltözőket zárni kell. Minden 

helyiséghez pótkulcs tartozik, melyet zárt szekrényben kell tartani. A tantermek zárásának 

ellenőrző felelőse az épületet záró takarító, akinek gondoskodni kell az elektromos 

berendezések áramtalanításáról is, valamint a riasztó "élesítéséről". 

b) A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes használhatóságáról, az 

azokban elhelyezett eszközök állapotának vizsgálatáról az ott tanító pedagógus(leltárfelelős) 

gondoskodik. 

A termek használatának rendjét a házirend szabályozza. A szertárak biztonságos 

zárhatóságáról, karbantartásáról a szertárfelelős tanár gondoskodik. Oda tanulók csak az 

illetékes tanárral együtt, vagy csak az ő utasítására mehetnek be, és csak az általa előírt 

feladatokat hajthatják végre. 

c) Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által 

okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. 



d,) A főbejárati és a hátsó bejárati ajtó zárása, nyitása a technikai személyzet feladata 

IX .5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje 

a) Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Az intézmény 

helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) - 

az érintett közösségek véleményének kikérésével - az igazgató dönt. 

b) Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás és a 

rendeltetésszerű használat rendjét és idejét. 

c) Szerződésbe kell foglalni a rongálásokkal járó szabályokat is. Kártérítési kötelezettségben 

kell megállapodni a bérbe vevő féllel. Amennyiben a bérbe vevő a bérleti díj kifizetését 

elmulasztaná azonnal meg kell tenni a jogszabályban előírt lépéseket a díj behajtása 

érdekében. 

d, Az intézmény helyiségeit egyes esetekben át lehet engedni közérdekű célokra (felettes 

szerv, egyházi rendezvény,stb.),de állagmegóvás miatt a szerződéseket ebben az esetben is 

meg kell kötni. 

e) Rendezvényeken, ünnepélyeken gondoskodni kell arról, hogy idegen személyek az iskola 

épületében öncélúan ne járkálhassanak. 

X. Az intézményi hagyományok ápolása 

X.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 
a) Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az 

intézmény jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti identitás-tudatának 

fejlesztése, hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös 

cselekvés örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. A hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg. 

b) Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.,) 

való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára 

egyenletes,- a képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő - terhelést adjon. Az 



intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte 

kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. 

c) Az intézmény hagyományos kulturális és nemzeti ünnepi rendezvényeit tanévenként az 

éves munkaterv sorolja fel. 

XI. Egyéb rendelkezések 

XI.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
a) Az iskolaorvossal (háziorvossal) a rendszeres kapcsolattartás a tagintézmény-vezető 

feladata. A testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentést, szakorvosi írásos vélemény 

alapján csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak 

átadni. Az iskolaorvos a május végéig történő szűrővizsgálatok eredményét figyelembe véve 

szakorvosi vizsgálatra, illetve gyógytestnevelés foglalkozásokra utalhatja a tanulókat. A 

gyógytestnevelési foglalkozásokat az órarendben rögzítjük. 

b) Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése 

érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások 

időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb 

mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, csak tanítás előtt vagy után. Az orvosi vizsgálatok 

időpontjáról az osztályfőnököt a tagintézmény-vezető tájékoztatja. 

Az osztályfőnöknek gondoskodnia kell arról, hogy osztályának tanulói az orvosi vizsgálaton 

megjelenjenek. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

vezetőjével. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 

szobában. 

XI.2. Az iskolai védőnő feladatai 

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. 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 (vérnyomás, testsúly, 

magasság, hallásvizsgálat stb.). 



A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetőjével. Végzi a diákság 

körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, előadásokat 

tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

XI.3. A tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével kapcsolatos 

feladatok 
Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve 

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, 

hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítása érdekében 

XI.4. A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 
A térítési díjak fizetéséről a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik. A 

térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket az önkormányzat rendelete 

állapítja meg. 

XII. AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT 

NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSE 
Az intézményben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumok vannak használatban: 

Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

- a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

- a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

- az elektronikus napló, 

- a Diákigazolványt helyettesítő igazolás 

- szöveges értékelést tartalmazó bizonyítványok, anyakönyvek az alsó tagozatban 



Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

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

dokumentumokon elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhat. Az 

intézményben nincs lehetőség elektronikus aláírásra. 

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

beállításai az igazgatói mesterjelszó kezelő rendszerben történik. A KIR egyes alrendszereihez 

való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a felhasználó által 

ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedélyezhető. A 

belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott 

kárért – az igazgató által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó 

személyesen felel. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelése, hitelesítésének 

rendje 

Elektronikus iratnak minősülnek számítástechnikai program felhasználásával, elektronikus 

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

amelyeket 

számítástechnikai adathordozón kezelnek, tárolnak. 

Az elektronikus úton érkezett küldemények kinyomtatását, papíralapon történő kezelését 

lehetőség szerint kerülni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatást igényel, akkor 

minden esetben ki kell nyomtatni és papíralapon iktatni. Ez utóbbi eljárás akkor is, ha 

papíralapon és elektronikus úton is történik az ügyintézés. 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk. 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 



- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

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

célra létrehozott mappában kerülnek tárolásra. 

A dokumentumrendszer használatára jogosult személyeket az intézmény vezetője határozza 

meg, biztosítva a különböző hozzáférési jogosultságokat. Az elektronikusan létrehozott 

dokumentumoknak utólagos olvashatóságát, használatát a 

selejtezési idő lejártáig vagy levéltárba való átadásáig biztosítani kell. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – a fenntartó kérésére, az igazgató 

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

nyomtatni. A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

- el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

- az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről is az igazgatónak kell 

gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje: 

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

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

a tanárok munkáját segítő információkat. 



A tanév végén a digitális naplókat le kell menteni külső adathordozóra.  

XIII. A tanulóval szembeni fegyelmi eljárás, egyeztetés rendje 
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg: 

A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 

napon belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 

derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

Ha a tanuló az őt ért sérelem orvoslására, az érdekképviseletre a diákönkormányzatot 

kéri fel, abban az esetben ezt írásban jelzi az intézmény vezetőjének. 

Az intézményvezető az eljárásról értesíteni, a döntésről írásban tájékoztatni köteles a 

diákönkormányzat részéről eljáró személyt. 

A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését 

követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az 

észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati 

javaslatba beépítik. 

A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott 

egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a 

bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló 

teremben. 



A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény 

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének. 

A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell 

jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján 

egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események 

feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet 

elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető 

eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről. 

  A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt 

(vagy diák-önkormányzati képviselőt) a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás 

lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő 

megállapodás határidejét. 

Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 



A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a 

tanulót és a szülőt nem kell értesíteni. 

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény vezetője 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, 

ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a 

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza. 

Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles 

a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három 

hónapra felfüggeszti. 

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 



A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

XIV. Kártérítési felelősség 
A Köznevelési törvény 59. § (1) alapján, ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek 

teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézménynek jogellenesen kárt okoz, a 

Polgári törvénykönyv szabályai szerint kell helytállnia. 

A tanulónak (szülőjének) károkozás esetén kártérítést kell fizetnie. 

A kártérítés mértéke nem haladhatja meg gondatlan károkozás esetén a kötelező 

legkisebb munkabér – a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított – 

egyhavi összegének ötven százalékát. 

 Ha a tanuló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes, szándékos 

károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér – a 

károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított – öthavi összegét. 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége az iskola épületének, állagának, 

berendezési tárgyainak megóvása. A pedagógusok a nevelő-oktató munkát segítő tárgyi 

eszközök, szemléltető anyagok, informatikai és egyéb - leltár szerint átvett – eszközök 

megóvásáért anyagi felelősséggel tartoznak. Mértéke nem lehet több a tárgyi eszköz eredeti 

vásárlási értékénél. A technikai dolgozók a munkavégzésükhöz szükséges eszközökért 

felelnek. A kötelességszegésből vagy gondatlanságból okozott kárt a dolgozónak meg kell 

térítenie. 

XV. Panaszkezelési rend az iskolában 
Az iskola tanulóit és szüleiket, gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog 

illeti meg. Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, 

illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket a 

Tagintézmény-igazgató köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok elhárításával 

kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény igazgatójánál, irányító testületénél intézkedést 

kezdeményezni. 



A „Panaszkezelési szabályzat”-ról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden tanulót, 

szüleiket és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

XV.1. A panaszkezelés lépcsőfokai 

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz viszi. 

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy a tagintézmény-igazgató fordul. 

3. A tagintézmény-igazgató kezeli a problémát, vagy az igazgatóhoz fordul. 

4. A panasztevő közvetlenül az igazgatóhoz fordul. 

2. Formális panaszkezelési eljárás 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

- személyesen,-  

-  telefonon: 06/22 426 036 

-  írásban: 8052 Fehérvárcsurgó, Petőfi út 1 

- elektronikusan: karolyiisk.fcsurgo@gmail.com 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök vagy a tagintézmény- 

igazgató hatáskörébe tartozik. 

XV.2. Panaszkezelés tanuló esetében 

- A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

-  Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben 

az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

- Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, 

akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

- Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a 

panaszt azonnal a tagintézmény-igazgató felé. 

- A tagintézmény-vezető 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

- Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik. 

- Elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

- Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam 

után az érintettek közösen értékelik a beválást. 



- Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt az 

igazgató és/vagy a fenntartó felé. 

- Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a 

panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

- A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

-  A folyamat gazdája a tagintézmény-igazgató, aki a tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a 

korrekciót az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

XV.3. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 
- A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során 

esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a 

legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani. 

- Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a 

felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

- A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem    

jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

- Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a 

panaszossal. 

- Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan 

lezárult. Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap 

időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást. 

- Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg sem a felelős, sem a 

tagintézmény-igazgató közreműködésével, akkor a tagintézmény-igazgató az 

igazgatóhoz ordul. Az igazgató a fenntartó felé jelzi a panaszt. 

- 15 munkanapon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére írásban is. 

- Ezután a fenntartó képviselője és az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a 

megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap 

időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan 

lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek. 



- Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most 

már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

- A folyamat gazdája a tagintézmény-vezető, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 

folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott 

lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

XV.4. Dokumentációs előírások 
A panaszokról a tagintézmény-vezető „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, 

melynek a következő adatokat kell tartalmaznia: 

1. A panasz tételének időpontja. 

2. A panasztevő neve. 

3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum). 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása. 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye. 

6. A szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye. 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve. 

8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja. 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma. 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban 

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem 

fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzés a további teendőkről. 

XVI. Záró rendelkezések 
A nevelőtestület által elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat a Fenntartó 

jóváhagyásával válik érvényessé és lép hatályba. 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni  



 az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek 

 akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, és meghatározott körben használják 

helyiségeit. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az 

intézmény valamennyi alkalmazottjára és tanulójára kötelező, megszegése esetén az 

igazgató az alkalmazottak esetében munkáltatói jogkörében intézkedhet, a tanulóval 

szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi eljárás indítható. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolával 

jogviszonyban nem álló külső személyeknek is. 

A SZMSZ-ről való tájékoztatás 

Az SZMSZ nyilvános, megtalálható az intézmény honlapján, letölthető a KIR 

felületéről, személyesen megtekinthető az intézményben 

  



XVII. Mellékletek 

XVII.1. Munkaköri leírások 
Munkaköri leírás  

  (pedagógus munkakör) 

 

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

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 
 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: iskola) 

neve: 
 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

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

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

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

(VIII. 30.) Korm. rendelet  

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

Korm. rendelet 

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

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

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

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

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

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

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy 

 

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

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe 

véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 

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

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

helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

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

 

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

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 



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

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

tanulókat, 

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

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

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

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

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

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

szakemberek – bevonásával, 

 

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

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

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

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

irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 

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

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

 

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

 

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

 

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

pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

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

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

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

 

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

szerinti magatartást tanúsítson, 

 

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

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

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

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

állni, 

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

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

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

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

 

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

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

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



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

előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

 

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

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

I. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 

 

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

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

 

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

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

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

helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

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

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

 

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

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 

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

tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések napi mennyisége 

ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

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

szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

 

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

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

 

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

nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

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

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz a 

lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók tehetségének 

kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

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

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

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

 

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

jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

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

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 

 

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

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

megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 



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

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

javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira 

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

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

munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkaközösséggel. 

 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a pedagógiai 

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

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

belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan meghatározott feladatai körében felel a 

mérések/vizsgák szabályos és problémamentes lebonyolításáért. 

 

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

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

eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás módosításának. 

 

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

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

alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

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

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

 

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

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

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

esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

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

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

házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

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

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

felügyeletét. 

 

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

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

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

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

lebonyolításában. 

 

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

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

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

igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja a 

meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

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

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

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

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



 

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

rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai megsegítést tart 

szükségesnek. 

 

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

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

nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az iskola 

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

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

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

vizsgák előkészítése stb.) 

 

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

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

határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségét önhibájából nem teljesíti (a 

szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz részt, vagy a továbbképzés teljesítéséhez szükséges 

tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: ………………………. „…..” 

 

 

 …………………………………….. 

           tagintézmény-igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

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

tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

1. Iskola 

2. Foglalkoztatott 

3. Fenntartó 

4. Irattár 

  



Munkaköri leírás  

 (pedagógiai asszisztens/gyógypedagógiai asszisztens munkakör) 

mintadokumentum 

 

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

adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 

pedagógiai asszisztens/ 

gyógypedagógiai asszisztens 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: iskola) 

neve: 

 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi dokumentumok:  

 

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

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

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

(VIII. 30.) Korm. rendelet  

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

Korm. rendelet 

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

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

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

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, 

a nevelő-oktató munkát ellátó gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának támogatása, illetve a 

kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni megsegítésében való 

közreműködés. A gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei az óvodai, tanórai 

foglalkozások, egyéni fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és iskolán kívüli egyéb 

foglalkozások, programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 



A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az iskolatitkársággal és az 

egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok 

kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési céloknak 

megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben tartása mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

1. A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint az ehhez 

kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagógiai 

jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, stb.). 

3. A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, rendszerét 

megismeri, betartja és betartatja. 

4. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

5. Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges sérülésspecifikus 

eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

6. Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

7. Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó jogszabályi 

rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, Munkaterv). 

Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, valamint a 

vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és betartása alapján végzi; az említett 

dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, tanulókkal is betartatja; ha bármilyen területen 

hiányosságokat tapasztal, értesíti az illetékes vezetőt. 

8. Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus utasítása 

szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

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

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

10. Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül köteles részt venni az 

intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, tevékenységek megvalósításában, 

aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási feladatok végzésében. 

11. Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, gyógypedagógiai 

ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi 

képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, stb.). 

12. Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai folyamatokat, egyéni 

és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását proaktívan segíti. 

13. Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

14. Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az észlelt 

problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, vezetőknek. 

15. Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával. 

16. Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 



17. Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelésében. 

18. A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb történésekről 

tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség irányában van. Szülői 

tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást követően adhat.  

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, postai 

küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

20. Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

21. Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

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

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

állni, 

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

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

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

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógiai/gyógypedagógiai 

asszisztensnek a kötött munkaidőben  a nevelési-oktatási intézményben, és melyek azok a feladatok, 

amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során indokolt esetben, mérlegelési 

jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az 

intézményben történő munkavégzést. 

 

IV. A gyógypedagógiai asszisztens jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, 

kötelezettségei különösen: 

 

1. előzetesen tájékozódik és egyeztet az osztály, csoport tanórai foglalkozásainak tartalmáról az 

adott gyógypedagógussal, és ez alapján felkészül arra, hogy a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekek, tanulók igényeit, valamint a szakvéleményben meghatározott javaslatokat 

figyelembe véve támogassa a tanórai foglalkozások célkitűzéseinek megvalósítását; 

2. a gyermekek, tanulók egyéni képességeihez igazítja a pedagógiai segítségnyújtás mértékét és 

módját annak érdekében, hogy követni tudják a tanórai foglalkozások menetét, 

képességeikhez mérten aktívan közreműködjenek; 

3. a nevelő, oktató munka során folyamatosan egyeztet a gyógypedagógussal a gondozási, 

önkiszolgálási feladatok végzésének módszereiről, eredményeiről, a gyermekek, tanulók 

önállóságának mértékéről, az eszközhasználat eredményességéről; 

4. az óvodai, tanórai és egyéb foglalkozásokon gyógypedagógus irányításával segíti az 

osztályban, csoportban folyó pedagógiai munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a 

tanterem/csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében; 

5. felügyeli, szükség esetén a gyógypedagógus irányítása és útmutatása alapján foglalkoztatja a 

rábízott gyermekcsoportot;  

6. aktívan közreműködik az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakításában, a 

gyermekek, tanulók szabadidejének szervezésében;  

7. fogadja az érkező gyermekeket, tanulókat a reggeli órákban, illetve átadja a szülőknek 

távozáskor; 

8. óraközi szünetben ügyel a tantermi, folyosói, udvari rendre, a WC, mosdó rendeltetésszerű 

használatára, a kézmosásra, a gyermekek étkezésére;  

9. az udvari szünetben, levegőzésnél, sétánál segít a gyermekek, tanulók öltözködésében, 

kísérésében; 



10. foglalkozási időn kívül a gyermekek, tanulók számára játékot, szabadidős tevékenységeket, 

gyakorló feladatokat (rajzolás, alkotás, olvasás, filmnézés, stb.) kezdeményez; 

11. részt vesz a gyermekek, tanulók étkezésének lebonyolításában; az önállóan étkezni nem tudó 

tanulók etetésében közreműködik az etetési feladatok ellátásában; 

12. elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulók pelenkázási feladatait; 

13. sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek, tanulók utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt; 

14. szükség esetén kíséri a gyerekeket, tanulókat a tantermekbe, fejlesztő helyiségekbe, gyakorlati 

helyekre, stb.; 

15. a délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban, a házi feladat 

elkészítésében, és a szervezett foglalkozások előkészítésében, levezetésében; 

16. esetenként gyógypedagógus útmutatásai alapján a foglalkozásokat önállóan megtervezi és 

levezeti; 

17. szemléltető eszközöket, taneszközöket, dekorációt készít, és azokat karbantartja; 

18. a tanterem esztétikus és higiénikus állapotát folyamatosan felügyeli, és az ehhez kapcsolódó 

feladatokat elvégzi; 

19. a foglalkozásokra előkészíti a gyógypedagógus útmutatása alapján a helyiségeket, a szükséges 

eszközöket, taneszközöket, segédeszközöket; 

20. gyógypedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez; 

vezetői utasítás esetén helyettesítési feladatokat lát el; 

21. a megtanult fejlesztő foglalkozások, terápiák egyes elemeit a gyógypedagógus útmutatása 

szerint a gyermekekkel, tanulókkal gyakorolja;  

22. szükség szerint közreműködik a gyermekek, tanulók orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy 

haza kíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap; kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről 

mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy a vezetőt; 

23. szükség szerint ellátja az őszi, téli, a tavaszi és a nyári szünet napközis nevelői felügyeletet, és 

gondoskodik a gyerekek/tanulók foglalkoztatásáról. 

24. óvodai feladatellátási hely esetében a dajka munkakör feladatait is elvégzi. 

25. részt vesz az intézményi, osztálytermi higiéniai és takarítási feladatok ellátásában.  

az intézményben 16:00 óra után tartózkodó gyermekek, tanulók felügyeletét biztosítja 18:00 óráig; 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: ………………………. „…..” 

 

 

 …………………………………….. 

                        igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

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

tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

                   foglalkoztatott 

 



MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

MUNKÁLTATÓ 

NÉV:     Székesfehérvári Tankerületi Központ   

    

JOGGYAKORLÓ:   igazgató 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

NÉV:      

MUNKAKÖR 

BEOSZTÁS:    Takarító 

KÖZVETLEN FELETTES:  igazgató, igazgató helyettes, hiányában az iskolatitkár 

 

MUNKAVÉGZÉS 

HELY:      

CÍM:      

HETI :     40 óra 

MUNKAIDŐ BEOSZTÁS:  

(A munkaidő beosztástól a munkáltatóval történő egyeztetést 

követően el lehet térni.) 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

 

 Munkavégzéshez köteles védőruhát viselni, balesetveszélyes cipőt, papucsot nem használhat. 

 Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, csoportszobáit, a tanári és igazgatói szobát, az 

iskolatitkár irodáját, az előtereket, a folyosókat és közlekedőket, az öltözőket és a WC-ket 

naponta felsöpri, felporszívózza, fertőtlenítő oldattal felmossa, a bútorzatot takarítja és 

portalanítja (a szekrények belső portalanítását havonta elvégzi), a szőnyegeket és a textíliákat 

tisztán tartja. 

  A szertárakat, és a tornatermet hetente takarítja. 

 A folyosókon, lépcsőkön naponta váltott vizes felmosást végez, a mosdóhelyiségekben a 

mosdókagylókat kimossa, a tükröket, csempézett felületeket tisztán tartja, szükség szerint, 

fertőtleníti. 

 A WC-kben naponta fertőtlenítővel lemossa a WC kagylókat és a csempét, ügyel arra, hogy 

WC-papír, szappan mindig legyen minden helyiségben. Naponta ellenőrzi a papír kéztörlők 

meglétét, ha szükség van rá, pótolja. 

 Az ablakok, ajtók üvegének és keretének tisztítását folyamatosan köteles végezni. 

 Biztosítja a tűzvédelmi közlekedési utakat, eltávolítja a balesetveszélyes tárgyakat az 

iskolatitkár által kijelölt helyre. 

 Portalanítja, és havonta lemossa, valamint megfelelő öntözi a cserepes növényeket. 

 Összegyűjti a keletkezett hulladékot és a szeméttárolóba viszi. A szemetes edényeket naponta 

kimossa, szükség szerint fertőtleníti. 

 Az általa használt gépeket (pl. porszívó) előírás szerint, balesetmentesen működteti. 

 Napi munkája végén bezárja az ablakokat, a bejárati ajtókat és a helyiségek ajtaját. Biztonságos 

állapotok után bekapcsolja a riasztót, becsukja a kapukat. Az intézmény kulcsait magánál tartja 

és megőrzi, azokért felelősséggel tartozik. 

 Évente háromszor- a tavaszi, nyári és téli szünetekben-általános nagytakarítást végez, az 

iskolatitkár útmutatása és irányítása szerint. Megtisztítja az ablakokat, ajtókat, ápolja a 

faanyagú bútorokat, kezeli a padlózatot. Fokozottan ügyel a munka és balesetvédelmi 

szabályok betartására. 



 Munkavégzése során ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére, az előírt 

hígítású, a megfelelő összetételű tisztítószert használja, mert anyagilag felelős a berendezési 

tárgyak kezeléséért. 

 A takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi szabályoknak 

megfelelően tárolja, ezekért anyagi felelősséggel tartozik. 

 A munkavégzése során tapasztalt meghibásodásokat a karbantartó füzetbe bejegyezve a 

karbantartó tudomására hozza. 

 Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, amikkel közvetlen 

felettese vagy az intézményvezető megbízza. 

 A munkája során tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli. 

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

 Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult és köteles felettese 

figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak. 

Hatásköre kiterjed teljes munkakörére. 

 

 

FELELŐSSÉGI KÖR: 

 

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2024. szeptember 1. napján lép életbe. 

 

 

 

Kelt:, 2024. szeptember 1. 

 

 

          

……………. 

         igazgató 

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 

Munkámat a leírásnak megfelelően végzem. A munkaköri leírás 1 példányát átvettem. 

 

 

Kelt: 2024. szeptember 1. 

 

 

 

        

…………………… 

    munkavállaló 

 

 

 



MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

 

MUNKÁLTATÓ 

NÉV:     Székesfehérvári Tankerületi Központ 

JOGGYAKORLÓ:   igazgató 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

NÉV:     

 

MUNKAKÖR 

BEOSZTÁS:    Iskolatitkár 

. 

KÖZVETLEN FELETTES:  igazgató, igazgató helyettes 

MUNKAVÉGZÉS 

HELY:      

CÍM:     HETI MUNKAIDŐ:   40 óra 

MUNKAIDŐ BEOSZTÁS:  8:00-16:00 

(A munkaidő beosztástól a munkáltatóval történő egyeztetést 

követően el lehet térni.) 

 

 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása: 

 Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket, bonyolítja a kimenő posta 

küldeményeket, vezeti a postai feladókönyvet. 

 Hivatalos levelezést folytat, ellátja a kiadmányozással kapcsolatos teendőket, vezeti az iktatást. 

 Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolít le (hatósági szervekkel, fenntartóval, 

partnerintézményekkel). 

 Elkészíti az óraadók teljesítés igazolását. 

 Elkészíti a munkába járás, és a kiküldetés elszámolását. 

 Előkészíti a számlák teljesítés igazolását. 

 Leadja az iskolatej, és az iskolagyümölcs igényeket. 

 Végzi az államkincstári jelentéseket. 

 Pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít. 

 Naprakészen vezeti és javítja a tanuló-nyilvántartást. 

 A tanulók iskolába jelentkezésekor és távozáskor elvégzi a szükséges dokumentumok kiállítását, 

gondoskodik a bizonyítvány és egyéb dokumentumok kiadásáról, illetve beszerzéséről. 

 Gondoskodik a szükséges formanyomtatványok beszerzéséről. 

 A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerinti teendőket végez a Köznevelés 

Információs rendszerén keresztül. 

 Elvégzi az elektronikusan előállított papíralapú dokumentumok és az elektronikus okiratok 

kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rögzített feladatait.   

 Tanulói vagy szülői kérésre hivatalos iratokat állít ki. 

 Előállítja, kezeli és irattárazza az igazgatói határozatokat.  

 Rendszeresen vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit, és azok tárolásáról 

gondoskodik. 

 Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot az ezzel megbízott munkatárssal együttműködve. 

 Közreműködik az irodaszerek megrendelésében.  

 



 

 

Különleges felelőssége: 

 Az írásos anyagok, elemzések, tervek, szerződések, utasítások témakörök szerinti, idő- és 

betűrendes feldolgozása és tárolása. 

 

 

Tervezés: 

 A nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése.  

 Iratrendezési terv készítése. 

 A dokumentumok szabályszerű vezetése, a jogszabályban előírt őrzési idő (irattári terv) 

betartásával. 

 Megtervezi a tárolt iratok könnyebb kezelhetőségét. 

 Javaslatot tesz az irodatechnikai eszközök beszerzésére. 

 

 

Bizalmas információk kezelése: 

 Munkája során, telefonon való beszélgetéskor, továbbá a levelezés kezelésekor rendkívül 

körültekintően jár el.  

 Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki.  

 Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az iskolavezetőséggel folytatott beszélgetések 

témáit. 

 Vezeti és összesíti a dolgozók hiányzásairól és távolléteiről szóló adminisztrációt, közreműködik 

a többletóra-elszámolás technikai lebonyolításában.   

 Kezeli a diákoknak, pedagógusoknak, technikai és adminisztratív dolgozóknak a Köznevelés 

Információs Rendszerén vezetett nyilvántartást. 

 

 

 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

 Az igazgató utasításainak igénytől való eltérő végrehajtásáért. 

 A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

 

 

 



Kapcsolatok: 

 Közvetlen napi kapcsolatban áll az igazgatóval és az intézményvezetőség többi tagjával. 

 Alkalomszerűen kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védőnőjével. 

 Tanulói beiskolázáskor segít az adminisztrációs teendők elvégzésében, a jelentkezési lapok 

postázásában és a felvételről való visszaigazolás továbbításában az osztályfőnök és a tanulók 

felé. 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2024. év szeptember hónap 1. napján lép életbe.    

 

…………………., 2024 év szeptember 1. 

……………… 

igazgató 

 

 

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

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

       

…………………… 

          munkavállaló 

 

 

……… 2024. év szeptember 1. 

  



Munkaközösség vezető munkaköri leírása 

Név:  

A munkakör megnevezése: munkaközösség vezető 

Főbb tevékenységei: 

 összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 

programjáért. 

 irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért, a 

szaktárgyi oktatásért. 

 módszertani és szaktárgyi értekezletet tart, bemutató foglalkozásokat szervez, segíti a 

szakirodalom felhasználását. 

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre. 

 összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára, és az intézményvezető részére. 

 javaslatot tesz tantárgyi mérésekre, a szaktanárok továbbképzésére. 

 állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt a munkaközösség tagjaival egyeztet. 

 részt vesz az iskola vezetőségi értekezletein. 

 

Felelőssége: 

 a munkaközösség vezetője felelős a munkaközösségi tagok munkájának. 

 megszervezéséért, szakmai, tantárgy pedagógiai irányításáért és ellenőrzéséért. 

 szaktárgyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és lebonyolításáért. 

 az iskolai szintű pályázatok kiírásáért, elbírálásáért, a tanulók szaktantárgyi pályázaton való 

részvételének megszervezéséért. 

 a szakmai szertárak fejlesztéséért, az eszközök és anyagok célszerű és gazdaságos 

felhasználásáért. 

 naplók, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetéséért 

 

Ellenőrzés: 

 ellenőrzi a felsős/alsós munkatervben lévő feladatok teljesítésének ütemét, megvalósulását. 

 

Jelen felsős munkaközösség vezetői munkaköri leírás 2024. szeptember 1-én lép életbe. 

 

 

Kelt:  

 

………………………….. 

igazgató 

 



A felsős munkaközösség vezetői munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve 

kötelezően elismerem. 

Munkámat a leírásnak megfelelően végzem. A munkaközösség vezetői munkaköri leírás 1 példányát 

átvettem. 

 

 

Kelt: 2024. szeptember 1. 

 

 

…………………………… 

munkavállaló 

  



 

XVII.2. A KRÉTA ELEKTRONIKUS NAPLÓ HELYI SZABÁLYZATA 
Bevezető 

A KRÉTA rendszer Elektronikus Napló modulja (továbbiakban KRÉTA) olyan integrált 

alkalmazás, amelynek felhasználásával lehetővé válik az intézmény tanügyigazgatási, 

adminisztratív és oktatásmenedzsment feladatainak hatékony ellátása. Elsődleges célja, hogy 

kiváltsa a papíralapú napló használatát, leegyszerűsítse azokat a - gyakran nagyon összetett 

és bonyolult - adminisztrációs folyamatokat, melyekkel a szaktanárok, az osztályfőnökök 

találkoznak, továbbá világos, áttekinthető felületet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és 

hatékony végrehajtásához. 

Az ellenőrző modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy naprakész 

információkkal rendelkezzenek a szülők és gondviselők gyermekük iskolai előmenetelével 

kapcsolatban. Kezelőfelülete Web-alapú, használatához hálózati kapcsolattal rendelkező 

számítógép, valamint egy azon futtatható böngésző program szükséges. 

Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint az a nevelési-oktatási 

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

(VIII.31.) EMMI rendelet iskolák számára kötelezően használatos nyomtatványként nevezi 

meg, írja elő az osztálynapló (csoportnapló) használatát. 

A KRÉTA felhasználói csoportjai, feladatai 

Iskolavezetés 

Az intézményvezetés a KRÉTA rendszert elsősorban az Intézményi Adminisztrációs Rendszer 

modul révén kezeli, irányítja. 

Titkárság 

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi a 

KRÉTA alapadatainak adminisztrációját: 

- tanulók adatai, gondviselő adatai, 

- osztályok adatai (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-csoport összerendelések) 



Szaktanárok 

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, legkésőbb az adott 

tanórát követő két héten belül 

- haladási napló, hiányzás, késés, osztályzatok rögzítése, 

- szaktanári bejegyzések rögzítése, 

- a napló adataiban történt változások nyomon követése. 

Osztályfőnökök 

- Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 

- haladási napló, 

- hiányzás, késés, igazolások kezelése, 

- osztályzatok, szaktanári bejegyzések, adataiban történt változások nyomon követése. 

Szülők 

A szülők saját gyermekük naplóbejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 

interneten keresztül történő hozzáférés igényét az osztályfőnöknél jelzik év elején és a 

megfelelő igénybejelentő nyomtatvány kitöltése után az iskolatitkár gondoskodik a 

hozzáférés elkészítéséről, valamint a szülő emailben történő értesítéséről. 

Rendszerüzemeltetők 

A rendszerüzemeltetőknek a KRÉTA rendszerhez nincs közvetlen hozzáférési jogosultságuk, 

csak a technikai eszközök és az intézményi informatikai infrastruktúra kifogástalan 

működésért felelnek. 

- Rendszergazda feladata: 

- a tanári notebook-ok üzemeltetése során felmerülő hibák kijavítása. 

- iskolai hálózat (vezetékes és wi-fi) üzememeltetése, karbantartása, felmerülő hibák 

kijavítása. 



A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat biztonságosan 

tárolni, rendszeres időközönként megváltoztatni, valamint ügyelni arra, hogy jelszavukat 

mások ne ismerhessék meg. 

A felhasználók jelszavaikat nem hozhatják mások tudomására. Amennyiben gyanú merül fel 

a jelszavak kitudódását illetően a felhasználó köteles azonnal megváltoztatni jelszavát. 

Ha egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során illetéktelen, 

nem azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul köteles jelezni a rendszer 

üzemeltetéséért felelős intézményi adminisztrátornak. 

A KRÉTA rendszer minden műveletről napló feljegyzést készít, tehát utólag feltérképezhető 

minden napló művelet. 

XVII.3  A SZMSZ-hez kapcsolódó önálló belső szabályzatok: 

1. Házirend 

2. Iratkezelési szabályzat 

3. Munkavédelmi és balesetvédelmi szabályzat 

4. Tűzvédelmi szabályzat 

XVIII. Pedagógusok teljesítményértékelési rendszere 

Az intézmény igazgatója – az intézmény vezetőinek szakmai közreműködésével – saját 

munkáltatói hatáskörében jelen szabályzatban határozza meg az intézmény pedagógusainak, 

valamint a pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak teljesítményének (a továbbiakban: 

pedagógus teljesítményértékelés, rövidítésben TÉR) intézményi szabályait. Szabályzatunk 

elkészítésekor figyelembe vettük a pedagógusok teljesítményértékelésének bevezetésével 

kapcsolatos alábbi jogszabályokat: 

 A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, rövidítésben Púétv. 

 A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet, rövidítésben Vhr., valamint 

 A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a 

továbbiakban Rendelet. 

 

 



1. A pedagógus teljesítményértékelési rendszer bevezetése 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 98. § 

(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkáltató minden évben köteles a köznevelésért 

felelős miniszter rendeletében meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógusok és a 

pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a 

teljesítményértékelést nem kell lefolytatni.  

A Púétv.160. § (7) bekezdése arról rendelkezik, hogy a teljesítményértékelés szabályainak 

alkalmazásával a pedagógus előmeneteli rendszer hatálya alá tartozó személy 

munkavégzésének színvonalát, az általa nyújtott munkateljesítményt első alkalommal a 

2024/2025-ös tanévre vonatkozóan kell értékelni. A pedagógus teljesítményértékelés 

bevezetésével kapcsolatos ágazati szabályozást a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rögzíti, amely 

meghatározza a teljesítményértékelés lefolytatásának szabályait, az érintettek értékelésének 

szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adható maximális pontszámokat, valamint 

az összesített teljesítményértékelés alapján megállapítandó kiemelkedő, átlagos vagy 

fejlesztendő teljesítményszintek megállapítására szolgáló pontszámokat. A fenti jogszabályi 

rendelkezések alapján a 2024/2025-ös tanév indításakor intézményünkben is el kell végezni a 

teljesítményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos 

feladatokat, és meg kell határozni a végrehajtás helyi szabályait annak érdekében, hogy a 

teljesítményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelően tudjuk tervezni, 

valamint biztosítani tudjuk a TÉR intézményi irányításához, vezetéséhez és működtetéséhez 

szükséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabályzatunk következő 

pontjaiban határozzuk meg az intézményi teendőket, valamint a teljesítményértékelés 

eredményes végrehajtásához nélkülözhetetlen feladatmegosztást. 

2. A pedagógus teljesítményértékelésben közreműködők meghatározása 

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet – a továbbiakban: Rendelet – 3. § (1) bekezdésének 

rendelkezése szerint a teljesítményértékeléssel kapcsolatos munkáltatói jogkört az értékelő 

vezető gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjának rendelkezése alapján az értékelő vezető a 

nevelési-oktatási intézmény igazgatója (vagy főigazgatója), az igazgató (vagy főigazgató) 

esetében a nevelési-oktatási intézmény fenntartójának kijelölt képviselője. A 

teljesítményértékelés lezárása és az eredmények meghatározása tehát – az igazgató 

teljesítményértékelésének kivételével – az intézmény igazgatójának hatáskörébe tartozik.  

A Rendelet 2. §-ának 3. pontja lehetőséget teremt arra, hogy a teljesítményérékelésbe 

közreműködőként bevonható legyen a főigazgató-helyettes, az igazgatóhelyettes, a 

tagintézmény-igazgató, az intézményegység-vezető, a tagintézményigazgató-helyettes, az 

intézményegység-vezető-helyettes, valamint az értékelendő személy munkaközösségének 

vagy munkaközösségeinek vezetője/vezetői. Intézményünk sajátosságaira és szervezeti 

felépítésére tekintettel a teljesítményértékelésbe bevonható közreműködők körét az 

alábbiakban határozom meg: 

 az igazgatóhelyettesek 

 a tagintézmények igazgatói  



 az értékelt személy munkaközösség-vezetője vagy – amennyiben az informatikai 

rendszer erre lehetőséget biztosít – munkaközösség-vezetői.  

Az értékelendő személy teljesítményértékelési eljárásába bevonandó személyek köréről 

legkésőbb az érintett teljesítményértékelésének megindításakor az intézmény igazgatója hoz 

döntést, amelyet az értékelendő személy tudomására hoz, és egyben felkéri a közreműködő 

kollégát. A teljesítményértékelésben történő közreműködésre az igazgató kéri fel a 

kiválasztott személyt. Amennyiben az értékelendő személy munkaközösség-

vezetőjét/munkaközösség-vezetőit az igazgató nem kérte fel közreműködőként, akkor az 

értékelendő személy kérésére a teljesítményértékelésben részt vesz az értékelendő személy 

munkaközösségnek a vezetője/vezetői. Az értékelendő személy ezzel kapcsolatos kérését az 

igazgatónak a teljesítményértékelésben közreműködő személyekről történő tájékoztatását 

követő nyolc napon belül írásban terjesztheti elő. 

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatározása a 2024/2025-ös tanévre 

A Rendelet 4. § bekezdése úgy rendelkezik, hogy az igazgatónak minden intézményben és 

minden tanévben döntést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokról, 

amelyeket a teljesítményértékelési időszak kezdetét megelőző augusztus 25-ig kell 

meghatároznia az adott tanévre vagy nevelési évre szólóan. A közzétett egyedi intézményi 

értékelési szempontok a teljesítményértékelési időszakban nem módosíthatók. Az igazgató 

által jóváhagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendő személy 

esetében a teljesítményértékelés egyik lényeges szempontját alkotják. 

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatározásának lehetősége azt biztosítja, hogy az 

igazgató saját intézményének a legjobban megfelelő, az adott időszakban vagy helyzetben a 

leglényegesebbnek tartott feladatokat preferálja, illetőleg értékelhesse a pedagógusok annak 

megfelelő munkateljesítményét vagy annak hiányát. Ennek megfelelően az egyedi intézményi 

értékelési szempontok meghatározására, illetve azok módosítására, új értékelési szempontok 

meghatározására minden újonnan induló teljesítményértékelési időszakban, azaz minden 

tanév/nevelési év indulását megelőzően augusztus 25-ig van lehetőség. 

Iskolánk hagyományápolás területének egyik kiemelt mérföldköve az 50. évi jubileumi 

ünnepségsorozat egész tanévre vonatkozó megszervezése. Ehhez kapcsolódóan határoztuk 

meg a 2024/2025-ös tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként a Móri Radnóti 

Miklós Általános Iskola 50. évi jubileumi ünnepségsorozatában való aktív feladatvállalást. A 

pedagógusok esetében elvárás, hogy mindenki legalább egy konkrét feladatvégzéssel vegye ki 

részét a megvalósítás során. A pedagógusok esetében a megvalósítást minőségét vesszük 

figyelembe.  

4. A személyre szabott éves teljesítménycélok meghatározásának rendje 

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszának elrendelése alapján a vezetői megbízással 

nem rendelkező pedagógusok és pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személyek esetében a 

teljesítményértékelés megindítását megelőzően az igazgató három személyre szabott éves 

teljesítménycélt határoz meg, amelyeket a teljesítményértékelés során pontszámmal értékel. A 

Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapján a személyre szabott éves teljesítménycélokat 



legkésőbb 2024. szeptember 30-ig meg kell határozni. A személyre szabott teljesítménycélok 

megállapításakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendő személy véleményét. A 

személyes teljesítménycélokat rögzíteni kell a teljesítményértékelés elektronikus rendszerében 

azzal, hogy a személyes teljesítménycélok módosítására a meghatározásra vonatkozó eljárás 

szerint, a munkaköri feladatok jelentős mértékű változását követő 30 napon belül, legkésőbb a 

naptári év februárjának utolsó munkanapjáig van lehetőség.  

A vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves 

teljesítménycélok meghatározására 2024. augusztus 31-ig kerül sor. A teljesítménycélok 

meghatározásába az igazgató a közreműködőket is bevonhatja, intézményünkben a 

közreműködők bevonását kötelezettségként rendelem el. 

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetővé teszi, hogy a teljesítményértékelés keretében az 

igazgató kikérheti az értékelendő személyről kikérheti a szülők, tanulók véleményét is.  

Intézményünkben ezt az eljárást nem alkalmazzuk.  

A személyre szabott éves teljesítménycélok (a továbbiakban ebben a bekezdésben: 

teljesítménycélok) intézményi meghatározásakor az alábbi gyakorlatot követjük: 

 a teljesítménycélok megfogalmazása során egyértelmű és azonosítható, az adott 

teljesítményértékelési időszakban értelmezhető teljesítménycélokat kell kitűzni, 

 csak olyan teljesítménycél tűzhető ki, amelynek megvalósulása értékelhető, 

 a teljesítménycélok meghatározása rövid, tömör legyen, azok terjedelme egyenként ne 

haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapján az érintett készíthet magának egy 

részletesebb tervet, amely majd segíti a konkrét értékelést,  

 a teljesítménycéloknak olyanoknak kell lenniük, hogy azok megvalósulását a szóban 

forgó tanévben/nevelési évben értékelni lehessen, 

 a teljesítménycélok meghatározása során kiemelt figyelemmel kell lennünk a jubileumi 

évfordulóhoz kapcsolódó feladatvállalásra (konkrét események előkészítése, 

lebonyolítása a névadóhoz köthetően).  

 az értékelendő személy által javasolt teljesítménycélok lehetőleg az alábbi területekhez 

kapcsolódjanak.  

o teljesítménycél a munkatervben szereplő feladat, program megvalósítására, 

o teljesítménycél a tantárgyi, tantárgypedagógiai feladatok megvalósítására, 

o teljesítménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlődésére vonatkozzék. 

 A személyes éves teljesítménycélokkal kapcsolatos feladatokról az igazgató az érintettek 

számára legkésőbb 2024. augusztus 26-ig részletes tájékoztatást ad. 2024. szeptember 16-

ig a közreműködő személyek (intézményi vezetők, munkaközösség-vezetők) megküldik 

javaslataikat az érintett számára az értékelendő foglalkoztatott személyre szabott éves 

teljesítménycéljaira vonatkozóan. Az értékelt személy az önmaga számára javasolt 

személyes éves teljesítménycélokat szeptember 23-ig tölti fel az eKRÉTA felületére, ahol az 

értékelő azokat megtekintheti, szükség esetén pedig visszajelez a pedagógus számára a 

nem megfelelő vagy nem megfelelő konkrétsággal megfogalmazott teljesítménycélok 

módosításának szükségességéről. 2024. szeptember 30-ig az igazgató áttekinti az egyes 

pedagógusok által rögzített egyéni éves teljesítménycélokat, szükség esetén azokat a 



pedagógus közreműködésével közösen korrigálják, majd a vezető azokat az informatikai 

rendszerben jóváhagyja, azaz megtörténik a személyre szabott éves teljesítménycélok 

meghatározása és véglegesítése. 

5. A pedagógus teljesítményértékelés feladatainak ütemezése a 2024/2025-ös 

tanévben/nevelési évben 

A pedagógusok és a pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személyek teljesítményértékelése minden 

tanévben kötelező. A TÉR első teljesítményértékelési időszakának kezdete 2024. szeptember 

1., zárása 2025. június 15. napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolítandó 

teljesítményértékelési időszakban az alábbi foglalkoztatottak teljesítményértékelésére kerül 

sor: 

 az intézmény igazgatója (a fenntartó megbízottjának közreműködésével), 

 az intézmény hat további vezetője (igazgatóhelyettesek, tagintézményigazgatók), 

 az intézmény vezetői beosztással nem rendelkező további pedagógusai (a gyakornoki 

fokozatban lévők és az óraadók kivételével), 

Az értékelt pedagógusok teljesítményét a számukra meghatározott egyéni éves 

teljesítményértékelési célok szerint az adott teljesítményértékelési időszakban mutatott 

tevékenységük alapján kell értékelnünk. A tavasszal induló konkrét teljesítményértékelési 

feladatok előkészítése érdekében az októbertől márciusig tartó időszakban végezzük el az 

értékelendő pedagógusok óralátogatását/foglalkozáslátogatását, amelyről a látogatók a 

teljesítményértélést segítő és a pedagógus kompetenciákat értékelő feljegyzéseket készítenek. 

A tanítási órák/foglalkozások látogatásával az alábbi táblázatban meghatározott közreműködő 

vezetőt, valamint az érintett munkaközösség-vezetőt/munkaközösség-vezetőket bízom meg. A 

meglátogatott óra/foglalkozás tapasztalatait rögzítő értékelés, a már megvalósult 

teljesítménycélok értékelése menthető az informatikai rendszerben, így azokat a végleges 

teljesítményértékelés alkalmával már nem kell külön értékelni. 

Az értékelt személy neve mellett megjelölöm azt a vezetőt, akit megbízok a 

teljesítményértékeléssel kapcsolatos konkrét teendők elvégzésével, valamint azokat a 

személyeket, akiket az adott személy teljesítményértékelési folyamatában közreműködőként 

kérek fel.  

Az értékelt személy és az értékelő vezető Munkaközösség-vezető 

Értékelt Értékelő Közreműködő 

vezető 

Közreműködő Közreműködő 

Biró Sándorné

  

Kajos Péterné    

Erőss Orsolya

  

Kajos Péterné  Kovácsné 

Vadász Valéria 

 

Ertlné Vessző 

Kornélia                       

Kajos Péterné Biró Sándorné   



Fülöp Judit                      Kajos Péterné Biró Sándorné  Molnár 

Zsuzsanna 

Kovácsné 

Vadász Valéria

   

Kajos Péterné Biró Sándorné   

Menyhárt 

Csilla  

Kajos Péterné   Molnár 

Zsuzsanna 

Molnár 

Zsuzsanna  

Kajos Péterné Biró Sándorné   

Petrecz Dóra 

  

Kajos Péterné  Kovácsné 

Vadász Valéria 

 

Rajkiné Polyák 

Erzsébet  

Kajos Péterné Biró Sándorné   

Tomcsányiné 

Kunos Zsuzsa

   

Török Szabolcs   Molnár 

Zsuzsanna 

Vanczák 

Mária   

Kajos Péterné  Kovácsné 

Vadász Valéria 

 

Wágner Tibor

    

Kajos Péterné  Kovácsné 

Vadász Valéria 

 

 

A 2024/2025-ös tanévben a TÉR intézményi lebonyolításával kapcsolatos legfontosabb 

határidőket, illetőleg időpontokat – ahol azt jogszabály elrendeli, azzal összhangban – az 

alábbiak szerint határozom meg: 

 2024. augusztus 25-ig: a teljesítményértékelés e tanévre szóló egyedi intézményi értékelési 

szempontjainak meghatározása, 

 2024. augusztus 26-ig: a nevelőtestület tájékoztatása a pedagógus teljesítményértékelési 

rendszer bevezetéséről, 

 2024. augusztus 30-ig: a közreműködő személyek felkérése a teljesítményértékelésben 

történő közreműködésre, 

 2024. augusztus 31-ig: a vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak személyre 

szabott éves teljesítménycéljainak meghatározása, 

 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesítményértékelési szabályzat kihirdetése, a 

teljesítményértékelés pedagógusokra, értékelőkre és közreműködőkre vonatkozó 

beosztásának közzététele, 

 2024. szeptember 1.: a teljesítményértékelési időszak kezdő napja, 

 2024. szeptember 16-ig: a közreműködő személyek (intézményi vezetők, munkaközösség-

vezetők) megküldik javaslataikat az értékelendő foglalkoztatott személyre szabott éves 

teljesítménycéljaira vonatkozóan, 



 2024. szeptember 23-ig: a pedagógusok a személyre szabott éves teljesítménycéljaikat 

rögzítik az eKRÉTA rendszerében,  

 2024. szeptember 30-ig az igazgató áttekinti az egyes pedagógusok által rögzített egyéni 

éves teljesítménycélokat, szükség esetén azokat a pedagógus korrigálja, majd a vezető 

azokat az informatikai rendszerben jóváhagyja, azaz megtörténik a személyre szabott éves 

teljesítménycélok meghatározása, 

 2025. március 1-től: a konkrét teljesítményértékelések megindítása, 

 2025. május 31: a teljesítményértékelések befejezésének határideje, 

 2025. június 15: a teljesítményértékelési időszak záró napja, 

 2025. június 30-ig: a teljesítményértékelési időszakban végzett intézményi tevékenység 

értékelése nevelőtestületi értekezleten.  

Az igazgató – a minél több szempontot beemelő teljesítményértékelési rendszer biztosítása 

érdekében – az intézmény minden pedagógusa esetében felkéri közreműködésre az 

igazgatóhelyetteseket, tagintézmény igazgatókat, azon munkaközösség vagy munkaközösségek 

vezetőit, amelyeknek az értékelt pedagógus tagja. Kivételt képez ez alól az az eset, amikor az 

értékelt pedagógus kifejezetten azt kéri az igazgatótól, hogy ne bízza meg közreműködőként a 

munkaközösség-vezetőt. A pedagógus szakképzettséggel nem rendelkező nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbízás a 

munkaközösség-vezetőknek nem adható. 

6. Az értékelendő személy bevonása a teljesítményértékelésbe és az értékelés 

eredményeinek meghatározásába 

A teljesítményértékelés lezárását megelőző értékelő megbeszélésen résztvevők köre az alábbi: 

 az értékelési jogkört gyakorló igazgató, 

 az igazgató által a teljesítményértékelésben való közreműködésre felkért személyek (pl. 

igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, munkaközösség-vezető), 

 az értékelő által felkért közreműködő (abban az esetben, ha az igazgató nem kérte fel 

közreműködőként az érintett munkaközösségvezetőt vagy munkaközösség-vezetőket), 

 az értékelésben érintett személy. 

Az igazgató által felkért közreműködő (vezetői megbízással rendelkező pedagógus, 

munkaközösség-vezető) javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont vagy a teljes 

értékelés pontszámára az értékelő vezetőnek, aki a javaslatot köteles mérlegelni.  

 

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendő személy az előzetes 

értékelési javaslat ismeretében önértékelést készíthet, amelyre az értékelő beszélgetés során ki 

kell térni, helyi rendelkezésünk szerint az érintett önértékelésében foglaltakat minden 

alkalommal mérlegelni kell. Az értékelendő személy a teljesítményértékelésével 

kapcsolatban. Észrevételeit a teljesítményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési 

jogkörét gyakorló igazgató (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint): 



 az értékeléshez szükséges adatok összegyűjtése és áttekintése alapján az értékelő 

megbeszélés előkészítéseként előzetes értékelési javaslatot készít, amelyet az értékelő 

megbeszélésen közöl az értékelendő személlyel, 

 az értékelő beszélgetés folyamán kitér az értékelt által – nem kötelezően – benyújtott 

önértékelésről,  

 ezt követően értékelő beszélgetést folytat az értékelendő személlyel, és ez alapján 

véglegesíti a pontszámot. 

Az értékelő vezető a teljesítményértékelés lefolytatását követően, az önértékelést is 

mérlegelve, megállapítja az értékelendő személy teljesítményszintjét, és erről őt tájékoztatja. 

Az értékelés százalékos eredménye alapján: 

 kiemelkedő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 80%-a vagy afeletti, 

 átlagos teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 50%-a vagy a feletti, és 80%-a alatti, 

 fejlesztendő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 50%-a alatti. 

A pedagógusok teljesítményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adható 

maximális pontszámokat a Rendelet 1. sz. melléklete határozza meg az alábbiak szerint: 

Szempont sorszáma és megnevezése pedagógusok számára Adható 

pontszá

m 

1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége 28 pont 

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói 12 pont 

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 8 pont 

4. Kommunikáció, együttműködés 6 pont 

5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás 8 pont 

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 6 pont 

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont 

8. Három, személyre szabott teljesítménycél 24 pont 

Összesen 100 pont 

A pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximális pontszámait a 

Rendelet 2. sz. melléklete határozza meg az alábbiak szerint: 

Szempont sorszáma és megnevezése nevelő és oktató munkát közvetlenül 

segítő munkakörben foglalkoztatottak számára 

Adható 

pontszá

m 

1. Pedagógiai munka támogatásának minősége, eredményessége 20 pont 



2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói 12 pont 

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 10 pont 

4. Kommunikáció, együttműködés 8 pont 

5. Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség 10 pont 

6. Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás 8 pont 

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont 

8. Három, személyre szabott teljesítménycél 24 pont 

Összesen 100 pont 

 

7. A vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak teljesítményértékelése 

Az igazgató esetében a teljesítményértékelés értékelő vezetői feladatait a nevelési-oktatási 

intézmény fenntartójának kijelölt képviselője gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetői 

megbízással rendelkező foglalkoztatottjai (igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató,) 

esetében az értékelő vezető az intézmény igazgatója. A vezetői megbízással rendelkező 

pedagógusok teljesítményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagógusok 

értékelési szempontjaitól, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete határozza meg az alábbiak 

szerint: 

Szempont sorszáma és megnevezése vezetők számára Adható 

pontszá

m 

1. Intézményi feladatellátás eredményessége 10 pont 

2. Erőforrásokkal való gazdálkodás 10 pont 

3. Stratégiai szemlélet 10 pont 

4. Vezetői kommunikáció és irányítás 10 pont 

5. Külső kapcsolatok 10 pont 

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 5 pont 

7. Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos helyzetét 

tükröző értékelési szempont 

5 pont 

8. Négy, személyre szabott teljesítménycél 40 pont 

Összesen 100 pont 

8. A teljesítményértékelési elektronikus rendszer használata és kezelése 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek 

teljesítményértékelési eljárásával kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rögzítése, 

valamint a teljesítményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesítményszintnek a 



rögzítése. A teljesítményértékelési elektronikus rendszerben rögzíteni kell az intézmény adott 

tanévre vonatkozó egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a 

teljesítményértékelési időszakban nem változtathatók meg és a rendszerből nem törölhetők. 

Az informatikai rendszerben rögzíteni kell továbbá az értékelt kollégák személyre szabott 

éves teljesítménycéljait, és azokat az igazgatónak jóvá kell hagynia. 

A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését 

követően rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesített 

értékelést és az elért teljesítményszintet az értékelt személynek elektronikus 

dokumentumként, a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesíteni. 

A teljesítményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesítménycéloknak, 

valamint a teljesítményértékelés pontszámának rögzítésére az eKRÉTA rendszere szolgál, 

amelyben az intézménynek rögzítenie kell az alábbiakat: 

 egyéni teljesítménycélok rögzítése, jóváhagyása, 

 egyedi intézményi értékelési szempontok rögzítése, 

 vezetői értékelések rögzítése, véglegesítése, 

 közreműködő személy értékelésének rögzítése. 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrátori jogosultsága az 

igazgatót illeti meg. A teljesítményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy 

vonatkozásában értékelést tölthetnek fel a közreműködőként az igazgató által megbízott 

személyek (igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, munkaközösség-vezetők), valamint 

saját önértékelése vonatkozásában az értékelt személy. A teljesítményértékelés eredményét és 

a teljesítményszint megállapítását a teljesítményértékelési elektronikus rendszer rögzíti és 

archiválja. 

9. Az illetményeltérítés lehetőségei a teljesítményértékelési időszak lezárása után 

A munkáltató a vele jogviszonyban álló értékelendő személyek teljesítményét a Rendelet 

szerint értékeli a Púétv. 98. § (3) bekezdésében meghatározott illetmény-megállapítás 

végrehajtása érdekében. Az igazgató a teljesítményértékelést követően az elért 

teljesítményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dönt az esetleges illetmény-

eltérítésről. 

A Púétv. 98. § (3) 2024. május 11-i hatályba lépéssel úgy rendelkezik, hogy a munkáltató a 

teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagógus havi illetményét a 

Púétv. 98. § (1) bekezdésben meghatározott illetménysáv – ha az illetménysáv alsó és felső 

határa e törvény felhatalmazása alapján kormányrendeletben került meghatározásra, akkor a 

kormányrendeletben meghatározott illetménysáv – keretein belül a 43. §-nak megfelelően 

határozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesítményértékelés eredménye alapján 

alacsonyabb összegben nem határozható meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysávok alsó 

és felső határát a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése határozza meg, a 

Púétv. most idézett, 2024. május 11-től érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye 

a teljesítményértékelést követően sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban 

meghatározott összeg, azaz Pedagógus I. fokozat esetében 538 eFt, Pedagógus II. fokozat 



esetében 555 eFt, Mesterpedagógus fokozatnál 630 eFt, míg Kutatótanár fokozat estében 

pedig 750 eFt. Ezek az alsó határok a 2025-ös naptári évben természetesen módosulhatnak. 

A Kormányrendeletben meghatározott illetménysáv adott fokozatra érvényes minimális 

illetményénél alacsonyabban tehát nem lehet megállapítani az értékelt személy illetményét. 

Arra azonban van lehetőség, hogy a munkáltató a pedagógus illetményét a 

teljesítményértékelés lezárása előtti illetményéhez képest – a teljesítményértékelés 

eredményének figyelembe vételével – alacsonyabb mértékben határozza meg. A Púétv. 160. § 

(7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesítményértékelés eredményeként a 

munkáltató első alkalommal 2025. szeptember 1-jével állapíthat meg módosított illetményt. 

* 

 

Jelen szabályzatot az intézmény igazgatója a nevelőtestülettel 2024. augusztus 28-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. 

 

Mór, 2024. augusztus 28. 

 

Biró Sándorné 

    igazgató 

 


