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Az intézmény általános jellemzői 

1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

Az SZMSZ célja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 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, 

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

Az    SZMSZ    tartalma    nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is 

szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az 

intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. Az SZMSZ visszavonásig érvényes. A Szervezeti 

és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el. 

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

 szülői szervezet 

 diákönkormányzat 

 Intézményi Tanács 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges többletkötelezettség esetén. 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

végrehajtásáról 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

 1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.) és annak módosításai 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

 2012.évi XXVI. törvény a nemdohányzók védelméről 
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 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és 

annak módosítása 

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

 A Kormány 1092/2019. (III. 8.) Korm. határozata a térítésmentes tankönyvellátásnak a 

köznevelés nappali rendszerű iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira történő 

kiterjesztéséről 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasítás a Klebelsberg Központ Szervezeti és Működési 

Szabályzatáról 

 a Gyulai Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata (2017.02.28.) 

 326/2013 (VIII.30.) Kormány rendelete a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. Köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról és annak módosításai 

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

általános követelményeiről 

 105/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet a kedvezményezett települések besorolásáról és a 

besorolás feltételrendszeréről 

2.  Az intézmény adatai, alapfeladatai 

2.1 Az intézmény jellemző adatai:  

Intézmény hivatalos neve: Sarkadi Általános Iskola 

Oktatási azonosítója: 028301       

Székhely címe: 5720. Sarkad, Kossuth u. 17. 

Szervezeti egységkódja: BG2221 

Telephely címe: 5720 Sarkad, Gyulai út 17. 

Szervezeti egységkódja: BG2202 

Tagintézmény neve: Sarkadi Általános Iskola Kötegyáni Tagintézménye 

Szervezeti egységkódja: BG2203 

Tagintézmény címe: 5725 Kötegyán, Táncsics utca 9-11. 

Az intézmény fenntartója: Gyulai Tankerületi Központ  

Székhely: 5700 Gyula, Ady Endre utca 19. 

2.2 Az intézmény jogállása: 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma  

Alapító jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere  
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Alapító székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.  

Fenntartó, működtető neve: Gyulai Tankerületi Központ  

Székhely: 5700 Gyula, Ady utca 19.   

Számlavezetője: Magyar Államkincstár   

Adóigazgatási azonosító száma: 15835138-2-04  

Statisztikai számjele: 15835138-8412-312-04  

OM azonosító: 028301                   

2.3 Az intézmény alapfeladata, beiskolázási körzete 

Az ellátandó feladatok megnevezését a Sarkadi Általános Iskola szakmai alapdokumentuma 

tartalmazza. 

A szakmai alapdokumentum kelte:  

A Gyulai tankerületi Központ 2017. január 1. napjától hatályos alapító okiratának megfelelően 

Felülvizsgálva és kiadva minden év szeptember hónapban. 

Az iskola működési és beiskolázási körzete:  

Sarkad közigazgatási területe, valamint Kötegyán és Újszalonta közigazgatási területe. 

2.4 Az intézmény egyéb jellemzői:   

2.4.1 Az intézmény bélyegzőjének felirata, lenyomata: 

Hosszú bélyegző: Sarkadi Általános Iskola   

   5720 Sarkad, Kossuth utca 17. 

   Tel.:66/375-159; OM azonosító: 028301 

Körbélyegző:     fent: 

Sarkadi Általános Iskola 

középen: 

a Magyarország hivatalos címerével 

OM azonosító: 028301 

lent: 

5720 Sarkad, Kossuth utca 17. 

2014/15-től:   2.4.2  Az intézmény logója:  

 

2.4.3 Az intézmény elérhetősége:  

- székhely telefon/fax: 66/375-159   e-mail cím: sarkadsuli@gmail.com 

 

 

mailto:sarkadsuli@gmail.com
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- telephely telefon/fax: 66/375-214   e-mail cím: kettessuli@freemail.hu 

- tagintézmény telefon/fax: 66/278-352  e-mail cím: kotegyaniiskola@gmail.com 

honlap: www.sarkadaltisk1.hu 

 

Az intézmény szervezeti felépítése 

 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

Az intézmény szervezeti felépítését az 1. számú mellékletben szereplő szervezeti diagram 

tartalmazza. 

Az intézmény vezetése 

3. Az intézményvezető: 

Munkáját a hatályos jogszabályok, a fenntartó által alkotott rendeletek, valamint az intézmény 

belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. A tantestület határozatlan időre kinevezett tagja. 

Megbízatása a hatályos jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik: 

Az intézményvezető kiválasztása - ha a törvény másképp nem rendelkezik – nyilvános pályázat 

útján történik.   

A pályázat mellőzhető, ha az intézményvezető ismételt megbízásával a fenntartó és a 

nevelőtestület egyetért.  Egyetértés hiányában, továbbá az intézményvezető harmadik és 

további megbízási ciklusát megelőzően a pályázat kiírása kötelező (Nkt. 67. § (7)).  

A nevelőtestület egyetértő vagy egyet nem értő döntésének kialakítására a fenntartó írásos 

kezdeményezését követően kerülhet sor. 

A 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet 22.§ (3) bekezdése a nevelőtestületi szavazás 

kétharmados többségéhez köti a nevelőtestületi egyetértést. 

 2.§ (3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvános pályázat kiírása 

nélküli magasabb vezetői megbízás akkor adható, ha azzal a nevelőtestület legalább 

kétharmada egyetért. 

 22. § (4) A (3) bekezdésben meghatározott esetben a fenntartói írásbeli kezdeményezés 

nevelőtestületnek történő átadásától számított legalább tizenöt napot kell biztosítani a 

nevelőtestületi egyetértő nyilatkozat megadására. 

mailto:kettessuli@freemail.hu
mailto:kotegyaniiskola@gmail.com
mailto:kotegyaniiskola@gmail.com
mailto:kotegyaniiskola@gmail.com
http://www.sarkadaltisk1.hu/
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Az intézmény vezetője a Gyulai Tankerületi Központ javaslata alapján az Emberi Erőforrás 

Minisztere nevezi ki. kerül kinevezésre. 

3.1 Az intézményvezető feladatai 

3.1.1. Feladat és felelősségi kör 

A köznevelési intézmény vezetője az Nkt.-ban meghatározottakkal összhangban  

- felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény esetében a működtetővel kötött szerződésben foglaltak végrehajtásáért, 

a fenntartó által rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való 

kezeléséért,  

- a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően, a Gyulai Tankerület 

igazgatója irányítása alapján vezeti a szakmailag önálló köznevelési intézményt, felelős a 

köznevelési intézmény pedagógiai és adminisztratív feladatainak ellátásáért;  

- dönt minden olyan, a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával 

kapcsolatos ügyben, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe, és ami 

az intézmény jogi személyiségéből fakadó döntési körébe tartozik;  

- a jogszabályokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmányozási jogot, különösen az 

intézmény által a tanulói jogviszonnyal, szülőkkel való kapcsolattartással összefüggésben 

hozott döntések és a feladatkörébe tartozó nyilatkozatok tekintetében; a jogszabályban 

meghatározott kiadmányozási jogát a köznevelési intézmény közalkalmazottjára átruházhatja, 

az átruházott kiadmányozási jog tovább nem ruházható;  

- elkészíti a köznevelési intézményben foglalkoztatottak munkaköri leírását;  

- előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és köznevelési 

intézményben foglalkoztatott közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói döntések iratait;  

- jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a 

helyi tantervet, a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az éves munkatervet;  

- szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését;  

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges - az 

intézkedési jogkörén kívül eső - intézkedések megtételét;  

- gyakorolja az Gyulai Tankerületi Központ szabályzataiban ráruházott munkáltatói, 

valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a köznevelési intézmény közalkalmazottai felett;  

- évente, illetve a felügyeleti szerv által elrendelt esetekben adatot szolgáltat a Gyulai 

Tankerületi Központ beszámolójának, jelentésének és költségvetésének elkészítéséhez;  
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- a Gyulai Tankerületi Központ igazgatója által meghatározott rendben adatot szolgáltat 

és legalább évente írásos tájékoztatást ad a tankerületi igazgató részére a köznevelési intézmény 

tevékenységéről;    

- szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operatív 

feladatok irányítása céljából, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkciókat.  

-  az intézményvezető munkaidejére alkalmazni kell a Nkt. 5. sz. mellékletében 

meghatározott óraszámokat. 

 

A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire átruházhatja. 

3.1.2 Kiadmányozási jogkör 

Az intézményvezető a fent felsorolt feladatok ellátásához szükséges kiadmányozási jogot a 

jogszabályokban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabályban meghatározott kiadmányozási 

jogot a köznevelési intézmény igazgatóhelyetteseire, tagintézmény vezetőjére – távolléte, 

akadályoztatása esetén - átruházza.  

3.1.3 Kötelezettségvállalás 

Az intézményvezető kötelezettségvállalási jogosultságát a KK kötelezettségvállalás, 

ellenjegyzés teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló szabályzata 

tartalmazza, amelyet, a gazdasági elnökhelyettes által a tankerület személyi állományából, 

írásban kijelölt személy ellenjegyzése mellett gyakorol. 

 

4. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

4.2. Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

A közvetlen munkatársak az intézmény középvezetői, akik segítik az intézményvezető 

munkáját meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az 

intézmény vezetőségének tagjai.  

Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik.  

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a 

szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével.  

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az intézményvezető feladata. Az intézményvezető 

felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, 
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meghívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez 

kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

4.3 Az intézmény vezetőségének tagjai: 

• az intézményvezető-helyettesek, 

• tagintézmény-vezető 

• a szakmai munkaközösségek vezetői. 

A közvetlen munkatársak munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető 

közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel 

és beszámolási kötelezettséggel.  

 

4.4 Az intézményvezető-helyettesek 

Az intézményvezető munkáját két intézményvezető helyettes segíti. 

 az általános intézményvezető-helyettes,  

 intézményvezető-helyettes, 

 

Az intézményvezető-helyettes felelős a vezetői megbízásában, az intézményvezető 

utasításaiban és az intézmény szabályzataiban meghatározott feladatok ellátásáért. 

Az intézményvezető-helyettesek egymás közötti munkamegosztását az intézményvezető 

határozza meg azzal, hogy közülük egy személy az intézmény egészére kiterjedően és a 

székhely viszonylatában látja el feladatait (általános intézményvezető helyettes), míg a másik 

személy a telephelyen lévő iskolai egységre kiterjedően látja el feladatait. 

 

A feladat- és hatáskörük, valamint egyéni felelősségük mindazon területekre kiterjed, amelyet 

munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezető által rájuk bízott 

feladatokért. Az intézményvezető-helyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén 

teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – az intézmény vezetőjével 

egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő intézményvezető-

helyettes hatáskörébe tartozik. 

 

4.4.1. Általános intézményvezető-helyettes 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a közoktatási 

intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 21. § (1) 
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bekezdés ad) pontja alapján magasabb vezetői megbízásnak minősül. E feladatok ellátására 

csak az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat megbízást 5 évre. 

Az intézményvezető-helyettes megbízása és a megbízás visszavonása az intézményvezető 

hatáskörébe tartozik, aki döntése előtt köteles kikérni a nevelőtestület véleményét, de ettől 

eltérő döntést hozhat. Az intézményvezető-helyettes vezetői tevékenységét az intézményvezető 

közvetlen irányítása mellett látja el.  

Az intézményvezető-helyettes munkáját az intézményvezető közvetlen irányítása alatt végzi. 

Közvetlen beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézményvezetőnek az intézmény egész 

működésére, pedagógiai munkájára az ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt 

érintő megoldandó problémák jelzésére vonatkozóan. 

 

Feladat-és hatásköre, egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a munkaköri 

leírása tartalmaz.  Konkrét feladatait azon pedagógiai, szervezési, adminisztrációs feladatok 

alkotják, melyeket közös megbeszélés alapján az intézményvezető írásban meghatároz. 

Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az intézményvezetőt.  

Közvetlenül ellenőrzi és segíti a tanórai és egyéb foglalkozásokat és az e feladatra beosztott 

pedagógusokat. 

 Havonta elkészíti az iskolai pedagógusok túlóra-kimutatását és azt a tárgyhónapot 

követő hónap 5. napjáig átadja az intézményvezetőnek. 

 A közvetlen irányítása alatt dolgozók vonatkozásában vezeti a közalkalmazotti 

nyilvántartás személyi adatokkal, végzettségekkel, továbbképzésekkel és munkából 

való rendes szabadság miatti távolléthez kapcsolódó részét. 

 Az érintett osztályfőnökkel közösen végzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos 

teendőket. 

 Nyilvántartja a pedagógusok távollétét, gondoskodik a szükséges helyettesítésekről, 

ellenőrzi és elszámolja a túlórákat és a helyettesített órákat. 

 Irányítja és ellenőrzi a pedagógusok adminisztrációs munkáját. 

 Az intézményvezető által átruházott kiadmányozási jogkörében kiadmányozza az 

intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntések, tájékoztatók, megkeresések, egyéb 

levelek és a rendszeres statisztikai jelentések, és az érdemi döntést nem igénylő 

továbbítandó iratok, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatások közül 

azokat, amelyek az általa irányított szervezeti egységre vonatkoznak. 
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4.4.2 Intézményvezető-helyettes (feladatellátási hely vezető) 

Az intézményvezető-helyettes (feladatellátási hely vezető) az intézményvezető javaslatára az 

általános iskola közalkalmazottai közül határozott időre megbízott vezető. 

 

Feladatköre: 

 Irányítja, szervezi a telephely szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviseli az 

telephelyet. 

 Dönt a telephely működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyekben a 

döntés nem tartozik az intézmény más közösségének hatáskörébe. Hatáskörébe tartozó 

ügyekben eleget tesznek a szakszervezeti és közalkalmazotti tanácsi egyeztetéseknek. 

 Végzi a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint a Munkavédelmi Szabályzatban 

és a Tűzvédelmi Szabályzatban előírt feladatokat. 

 Ellátja, illetve irányítja a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését a telephelyen. 

 Ellátja az intézményvezető által átruházott korlátozott jogkörébe tartozó feladatokat. 

 Felelőssége a feladataik ellátásáért, az általa vezetett feladatellátási hely szakmai 

munkájáért és a korlátozott jogkörében tett intézkedésekért áll fenn. 

 A jogszabályban meghatározottak szerint végzi a tanügy-igazgatási feladatokat. Felelős 

a feladatellátási hely pedagógiai munkájáért, az ellenőrzési, a mérési, értékelési rendszer 

működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, a tanuló- és 

gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért, a pedagógus-továbbképzéssel kapcsolatos feladatok 

ellátásáért. 

 Az érintett osztályfőnökkel közösen végzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos 

teendőket. 

 Nyilvántartja a pedagógusok távollétét, gondoskodik a szükséges helyettesítésekről, 

ellenőrzi és elszámolja a túlórákat és a helyettesített órákat. 

 Irányítja és ellenőrzi a pedagógusok adminisztrációs munkáját. 

Kossuth utcai székhelyen: 

 Szervezi és irányítja a Komplex Alapprogramhoz kapcsolódó tanórai és tanórán kívüli 

feladatokat. 

 

4.5 A tagintézmény-vezető 

A tagintézmény felelős vezetője a tagintézmény-vezető. 
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A tagintézmény-vezető magasabb vezetőnek minősülnek. A feladat ellátása pályázat útján kerül 

betöltésre. 

Tagintézmény-vezetői megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre szól.  

Az intézményvezetőt a tagintézményekben a tagintézmény-vezető képviseli. Akadályoztatása 

esetén helyettesíti az intézményben. 

A tagintézmény-vezető felelős a tagintézmény közfeladatainak szakszerű és törvényes 

ellátásáért, a Knt. 69. § (2) bekezdésben meghatározottakért a tagintézmény vonatkozásában. 

Az tagintézmény-vezető intézkedési jogköre és kötelezettsége a gyermekek, tanulók 

biztonságos megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.  

A munkahelyen tartózkodás idejét úgy kell beosztani, hogy a mindennapi működés rendjét ne 

zavarja. 

4.5.1 A tagintézmény-vezető feladata: 

 képviseli a tagintézményt, 

 közvetlenül irányítja, szervezi és ellenőrzi a tagintézmény munkáját, 

 gondoskodik a feladatellátáshoz szükséges tárgyi és személyi feltételek rendelkezésre 

állásáról, 

 gondoskodik a tagintézmény rendelkezésére bocsátott eszközök rendeltetésszerű 

használatáról, állaguk megóvásáról és biztonságos megőrzéséről, 

 együttműködik más szervezeti egységek és a testületek vezetőivel. 

A tagintézmény-vezető közvetlen és napi munkakapcsolatban áll az intézményvezetővel. 

 

4.5.2 A helyettesítés rendje 

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend. 

Távollétében (ebben a sorrendben) alkalmazott helyettesítési rend:  

 az általános intézményvezető-helyettes,  

 intézményvezető-helyettes,  

 tagintézmény-vezető,  

 munkaközösség-vezető konkrét személyre szóló megbízás alapján 

 esetenként megbízott nevelő.  

Az intézményvezető-helyettesek és a tagintézmény-vezető hatásköre az intézményvezető 

helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali 
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intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. 

Az intézményvezető döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az 

intézményvezető-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog 

átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az intézményvezető-helyettesek 

felhatalmazását. 

A tagintézmény vezetőjének helyettesítését a legtöbb közalkalmazotti jogviszonnyal 

rendelkező személy látja el. 

 

5. A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

 Az intézményvezető a kiadmányozási jogot a jogszabályokban, illetve a Gyulai Tankerületi 

Központ SZMSZ-ében foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabályban meghatározott 

kiadmányozási jogot a köznevelési intézmény intézményvezető-helyettesére, – távolléte, 

akadályoztatása esetén - átruházza.  

 

5.1. A fent hivatkozott utasításban az intézményvezető számára meghatározottak szerint 

kiadmányozza:  

 a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése kivételével, az intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait;  

 a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben 

helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló 

munkáltatói intézkedést;  

 a Tankerületi Központ kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, 

utalványozás eljárásrendjéről szóló szabályzata szerint az intézmény jogi 

személyiségéhez kapcsolódó kötelezettségvállalásokat;  

 az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket, egyéb leveleket;  

 az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát a tankerületi igazgató a maga számára nem tartotta fenn;  

 a közbenső intézkedéseket;  

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, 

a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat.  

5.2. A kiadmányozás további szabályai 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. 
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Az intézményvezető távolléte, akadályoztatása esetén az intézményvezető munkáltatói 

hatáskörébe tartozó, azonnali intézményvezetői intézkedést tartalmazó iratokat az 

intézményvezető-helyettesek a helyettesítés rendje szerint írják alá. Egyebekben az 

intézményvezető-helyettesek aláírási jogköre azokra a napi működéshez kapcsolódó levelekre, 

teljesítésigazolásokra terjed ki, amelyek az általuk felügyelt szakmai területekhez, 

folyamatokhoz kapcsolódnak. 

Az osztályfőnök aláírási jogköre az alábbi tanügyi dokumentumokat érinti: 

 törzslap, 

 bizonyítvány, 

 félévi értesítő, 

 az elektronikus naplóból előállítható nyomtatványok: naplókivonat, szülő értesítése 

 problémákról, tanuló dicséretei/figyelmeztetései, osztályfőnöki jelentés/összesítés. 

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

 az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím) 

 az irat iktatószáma 

 az ügyintéző neve, aláírása, bélyegző. 

A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

 az irat tárgya 

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma 

 

5.3 A médiában való megjelenés rendje, nyilatkozási jogosultság: 

 a tankerület szakmai működését, a tankerület illetékességi területén levő intézmények 

működését, fenntartását érintő szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban 

a tankerületi igazgató;  

 az intézményt érintő szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az 

intézményvezető;  

 a projektek végrehajtásával kapcsolatban a projektvezető jogosult a médiában 

nyilatkozni.  

5.3.1 Az iskolai reklámtevékenység 

Az iskolában reklámot elhelyezni csak a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és 

egyes korlátairól szóló 2008. évi XLVIII. törvény alapján lehet. A rendelkezésnek megfelelő 
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reklámanyagok kihelyezését az igazgató és a helyettes engedélyezhetik. Az engedély 

megadását a plakáton, hirdetésen szereplő szignó és körbélyegző igazolja. 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes. 

 

5.4  Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:  

 az intézményvezető az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-vezető minden 

ügyben,  

 az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben,  

 az osztályfőnök, szaktanár, vizsgáztatással megbízott kolléga az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

6.1 Az intézményvezető munkájának ellenőrzése 

A nevelési-oktatási intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői 

megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves 

felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az intézményvezető 

munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe 

veszi.   

6.2 A pedagógiai munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az intézményben az 

ellenőrzés az intézményvezető kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez 

azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 

alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak 

munkaköri leírása. 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 az általános intézményvezető-helyettes, 

 az intézményvezető-helyettes, 

 a tagintézmény-vezető, 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök, 
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 a pedagógusok. 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 

másolatát a személyi anyagban kell őrizni. Az intézményvezető-helyettesek és a 

munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezető utasítása 

és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban.  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a 

meghatározó elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, a 

tagintézmény vezetője, munkaközösség-vezetők), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 a naplóvezetés, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári 

intézkedések folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

7. Hatáskörök átruházása 

7.1 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 Az igazgatóhelyettesnek leadott feladat- és hatáskörök:  

 a szabadság tervezése, kiadása,  

 jutalom, fegyelmi eljárás kezdeményezése,  

 a munkavégzés ellenőrzése, 

 a munkakörhöz kapcsolódó feladatok meghatározása, módosítása,  

 vizsgák szervezése,  

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése,  

 nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése,  

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése,  

 az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés  

 a tagintézmény-vezető, intézményvezető-helyettes(ek) illetve a gyermekvédelmi 

feladatokkal megbízott pedagógus(ok) számára a gyermek- és ifjúságvédelmi munka 
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irányítását, a gyermekvédelmi jelzőrendszernek az intézményhez kapcsolódó feladatai 

koordinálását; 

 

 7.2. A nevelőtestület döntési jogkörének átruházása 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - 

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

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, a Szülői Szervezetre vagy a 

Diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles –

a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben 

a nevelőtestület megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagógiai 

program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat, a házirend elfogadásánál.  

 7.3. A szülői szervezet jogköre 

A szülői szervezet véleményt nyilváníthat az iskola működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben.  

7.3.1 Egyetértési jog illeti meg:  

 a tankönyvek kiválasztásakor,  

 a tankönyvellátás megszervezésével,  

 a tankönyvrendelés elkészítésével kapcsolatban.  

7.3.2 Véleményezési jog illeti meg:  

 az intézmény éves munkatervének elfogadásakor  

 a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor a jogszabályban meghatározottak 

szerint  

 adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál  

7.3.3 Döntési jog illeti meg:  

 saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról,  

 tisztségviselőinek megválasztásáról. 

 

8. Az intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközösségei 

8.1 Nevelőtestület 

A nevelőtestület, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 70. § alapján a 

nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az 

intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-
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oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a 

nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.  

Az intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A 

nevelőtestület a feladatkörébe tartozó egyes ügyeket a szakmai munkaközösségekre ruházza át. 

8.1.1 A nevelőtestület értekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,  

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal),  

 nevelési értekezlet (évente legalább egy alkalommal),  

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint), 

 KAP belső munkamegbeszélések (Kossuth utcai székhely) 

Az osztályozó értekezletek és a munkaértekezletek telephelyenként és a tagintézményben 

kerülnek megtartásra a feladatellátási hely vezetők és a tagintézmény-vezető irányításával. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy 

(hitelesítő) ír alá. 

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 

megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 

osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 

problémáinak megtárgyalása céljából.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató 

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



22 
 

Augusztus végén alakuló értekezletre, szeptember első felében tanévnyitó értekezletre, 

júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az 

igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt 

időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

 

8.1.2 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 – az igazgató megbízására – részt 

vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai 

háziversenyek megszervezésében. 

A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram 

módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, megvalósít 

ásításában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel. 

A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség 

véleményének kikérésével az intézményvezető bíz meg legfeljebb öt évre.  

 

8.2.1 Az intézményben az alábbi munkaközösségek működnek:  

 osztályfőnöki munkaközösség (3 – feladatellátási helyenként és a 

tagintézményben)  

 alsós munkaközösség (3 – feladatellátási helyenként és a tagintézményben),  

 reálszakos tanárok munkaközössége (1 – intézményi szinten),  

 humán szakos tanárok munkaközössége (1 – intézményi szinten),  

 eltérő tantervű általános iskolai tagozat és az SNI ellátást biztosító 

gyógypedagógusok munkaközössége.  

Összesen a munkaközösségek száma: 9. 

(Lásd: 1. számú melléklet: Az intézmény szervezeti felépítése – szervezeti diagram) 
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8.3 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

8.3.1. A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az 

éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével.  

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a járási, 

megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

8.3.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 Az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógusok között. 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

 Az intézményvezető által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 
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 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál. 

 Az intézményvezető megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 

vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az intézményvezető, akkor a munkaközösség-vezető 

köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 

személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény vezetőjének a 

munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos 

beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról. 

 

8.4 Tartós vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására, döntések előkészítésére a tantestület 

tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az intézményvezető döntése 

alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezető hozza létre, erről tájékoztatnia 

kell a nevelőtestületet. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezető bízza meg. 

 

9. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

9.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok 

rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más belső szabályzataihoz, 

alapdokumentumaihoz is. 
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Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 a Sarkadi Általános Iskola szakmai alapdokumentuma 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat 

 a Pedagógiai Program 

 a Házirend 

 a Munkaterv 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

- a tanév Munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

- egyéb belső szabályzatok (pl. DÖK). 

 

9.1.1. A szakmai alapdokumentum 

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

figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

alapján az intézmény közhiteles nyilvántartásba vételét és jogszerű működését biztosítja. 

Tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait. Az intézmény szakmai alapdokumentumát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

9.1.2. A pedagógiai program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

 

9.1.3. Házirend 

A tanulói jogviszonyra vonatkozó rendelkezéseket a házirend tartalmazza. A házirend állapítja 

meg a tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, valamint az iskola munkarendjével 

kapcsolatos előírásokat. 

 

9.1.4.  Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembevételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 
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nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 

kell szerezni a fenntartó, az iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.  

A munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére 

áll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

9.2. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

 

A fenti dokumentumok (a Sarkadi Általános Iskola szakmai alapdokumentuma, a 

Szervezeti és Működési Szabályzat, a Pedagógiai Program, a Házirend, a Munkaterv) 

nyilvánosak, azok az intézményvezetői irodában, a titkárságokon, szabadon megtekinthetők, 

illetve (a hatályos alapdokumentum kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján 

(sarkadaltisk1.hu).  

A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben 8:00-tól 16:00-ig – az intézményvezető 

vagy az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-vezető adnak tájékoztatást.  

A Házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor, illetve a házirend 

lényeges változásakor átadjuk, elérhetőségét közzétesszük. 

 

9.3. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje 

9.3.1 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. 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.  
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Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

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

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

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az intézményvezető-helyettesek) férhetnek hozzá. 

 

9.3.2. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje, az 

elektronikus napló 

Az iskolánkban használatos digitális napló a KRÉTA (Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi 

Alaprendszer) a továbbiakban KRÉTA a köznevelési intézmények oktatásszervezői feladatait 

támogató informatikai rendszer. 

Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és az 

adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása eKRÉTA Informatikai Zrt. szerverén 

történik, a frissítés minden adatfelvitelkor automatikusan megtörténik. A digitális napló 

elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a hiányzókat, 

valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését.  

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 

adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 

szülőnek.  

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg.  

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más 

megszűnésének eseteiben.  

(Az elektronikus napló használatának szabályzatát lásd a 3. számú mellékletben.) 

 

10. Az intézmény működési rendje 

 



28 
 

10.1.Az intézményben tartózkodás rendje  

10.1.1 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig 6.45-18 óráig tart nyitva.  

 A nevelőtestület tagjai 18.00 óráig dolgozhatnak az iskolában.  

 Szombaton és vasárnap az iskola zárva van, illetve az esetleges iskolai programoknak 

megfelelően tart nyitva.  

 Az iskola nyitvatartási rendje évente módosulhat, melyet a tanév helyi rendjében kell 

meghatározni.  

 A reggeli közös ügyelet a sarkadi feladatellátási helyeken, valamin a Kötegyáni 

Tagintézményben 7.15-kor kezdődik és 7.30-ig tart,  

 A folyosókon 7.30-tól a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi szünetekben, továbbá – az 

ebédeltetés alatt – az ebédlőben tanári ügyelet működik.  

A tanítás kezdete 7.45. A tanítási óra 45 perces. Az óraközi szünetek idejét, rendjét a házirend 

határozza meg. A tanítási idő végén a tanulók csoportosan távoznak az iskolából. 

 A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, távollétében az intézményvezető-

helyettes, tagintézmény-vezető engedélyével hagyhatja el az iskolát.  

 Az ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 7.30 és 16.00 (pénteken 13.00) óra 

között.  

 A titkárságon az évközi tanítási szünetek idején, illetve a nyári szünetekben előre 

meghatározott és az iskola bejáratánál kifüggesztett időpontokban ügyeletet kell tartani.  

 A tanítás nélküli munkanapok száma egy nevelési évben az öt + egy napot nem haladja 

meg. 

 A tanévközi zárva tartásról a szülőket legalább öt nappal előbb tájékoztatni kell. 

 

10.1.1.1 Iskolai büfé használatának a rendje  

A sarkadi telephelyeken iskolabüfé üzemel. 

Az iskolai büfé rendeltetése elsődlegesen az, hogy lehetőséget biztosítson azon tanulók számára, 

akiknek ez otthonról nem biztosított, a saját igényük szerinti napi közbenső étkezésre szükséges 

élelmek megvásárlására.  

Az iskolai büfét külső vállalkozás üzemelteti, az intézménnyel kötött Bérleti szerződés szerint. 

A büfé megfeleltetését a hatályos jogszabályi elvárásoknak a Bérleti szerződés rögzíti. Az iskolai 

büfé bérlője a büfé nyitva tartása előtt fél órával érkezik, és legkésőbb az intézmény nyitva 

tartásáig tartózkodhat az intézményben.  
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Az iskolai büfé csak az első tanítási óra előtt, az óraközi szünetekben és a tanórák után 

látogatható 7:00 és 13:00 között.  

A büfét csak az iskola dolgozói és a tanulók látogathatják! 

Iskolai rendezvények esetén a szülők, vendégek, látogatók is igénybe vehetik a szolgáltatást. 

Az 1. osztályos tanulók csak az osztályfőnökök engedélyével vagy tanári kísérettel vehetik 

igénybe a büfé szolgáltatásait. 

Az iskolabüfék kínálatának kialakításakor az árusítható termékekkel kapcsolatban a nevelési-

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletet kell figyelembe venni. 

Az Országos Gyógyszerészeti és Élelmezés-egészségügyi Intézet a Segédlet az iskolabüfék 

árukínálatának kialakításához című útmutató a Magyar Dietetikusok Országos Szövetségének 

(MDOSZ) ajánlásával teszi közzé. 

Az iskola vezetősége, rendszeresen elvégzi az árukínálat-ellenőrzést, és szükség esetén 

kezdeményezi az árukínálat megváltoztatását. 

 

10.1.2 Külső látogatókra vonatkozó szabályok 

 A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.   

Az intézmény látogatására a következő szabályok érvényesek: 

- Az iskolát nyitvatartási ideje alatt korlátozás nélkül látogathatják a felügyeleti szervek, 

hatóságok képviselői feladatkörükben eljárva, valamint az iskolával tanulói jogviszonyban 

álló tanulók szülei, gondviselői gyermekükkel kapcsolatos ügyintézés céljából.  

- Az iskola rendezvényeit (pl. fogadóórák, ünnepség, nyílt napok, ballagás, illetve egyéb 

szervezett programok) a meghívott vendégek, a programban érintettek látogathatják.  

- A működtető gazdasági tevékenysége (bérbeadás stb.) kapcsán a kijelölt épületrészeket 

(tornaterem, öltözők, osztálytermek, kiszolgáló és szociális helyiségek) látogathatják a 

bérbevevők és a tevékenységet igénybe vevők (sportolók, a tanfolyamok résztvevői stb.).  

- Az iskolát látogathatják olyan személyek is, akikkel az intézmény munkakapcsolatban áll 

(testvérintézmények dolgozói, szállítók, szerelők, kommunális intézmények dolgozói) 

feladatuk ellátásával kapcsolatosan, valamint olyan külső személyek, akik az iskola 

dolgozóját keresik hivatalos vagy magáncéllal.  

- A fentieken túl külső személyek az intézményt nem látogathatják.  
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- A tanuló tanítási idő alatt csak a házirendben meghatározott feltételekkel hagyhatja el az 

iskola területét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai házirend szabályozza. 

 

10.1.3 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját. 

 

10.1.3.1 A létesítmények és helyiségek használatának rendje 

 

 Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, állagmegóvásuk 

szem előtt tartásával kell használni.  

 A csoportszobák, osztálytermek berendezéseinek megóvásáért az osztályfőnök, illetve a 

nevelő a felelős.   

 A szaktantermek berendezéseinek megóvásáért a helyiségben tanítást végző nevelő a 

felelős.  

 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják.  

 Az üresen hagyott termeket zárni kell.  

 Az iskola minden dolgozója, tanulója felelős  

o A közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért.  

o Tűz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.  

o Az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért.  

o Az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 

 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

 Vagyonvédelmi okok miatt a számítógéptermek elektronikai védelem alatt állnak. A 

riasztó hangjelzését a gondnok észleli és megteszi a szükséges intézkedéseket.  

 Ha az épület és vagyonvédelem indokolttá teszi, biztonsági őrt kell alkalmazni. Egyéb 

esetekben a gondnok látja el a feladatot.  

 A pedagógusoknak, NOKS alkalmazottaknak joga van a jogszabályoknak megfelelően a 

munkájukhoz szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket, az oktatáshoz, 

munkavégzéshez szükséges informatikai eszközöket az iskola tulajdonából átvételi 

elismervény, valamint a használat szabályait rögzítő dokumentum átvétele ellenében 
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használatba venni. Az informatikai eszközök használatát az SZMSZ 2.B melléklete 

tartalmazza. A tankönyvek, segédkönyvek kiadásánál a tankönyvfelelősök az illetékesek. 

 Az intézményi bevétel érdekében az intézmény létesítményei, helyiségei, valamint 

eszközei, berendezései bérleti díj ellenében hasznosíthatók. A bérleti szerződés 

megkötésére a működtető jogosult. Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség 

terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani az iskolai 

munkavédelmi és tűzvédelmi szabályokban foglaltakat.  

 Az iskolai könyvtár nem működik az intézményben. Feladatait együttműködési 

megállapodás alapján a Városi Könyvtár látja el. Az iskolában a tartós tankönyveket 

külön szertárban tároljuk. 

 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

10.1.4 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok 

vezetésével, a kijelölt tantermekben.  

 A tanítási órák időtartama 45 perc (az SNI tanulók eltérő tantervű osztályaiban ettől 

eltérve délután 40 percesek). Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben 

kezdődik. A kötelező tanítási órák az egész napos iskolai oktatás keretében délelőtt és 

délután szerveződnek.  

 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A 

tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató 

tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre 

engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást 

minél kevésbé zavarják. 

 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla 

órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak rendkívüli esetben. 

 

10.1.5 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
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Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább 

egyikük hétfőtől péntekig 7.30 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. 

Akadályoztatásuk esetén a helyettesítő személyt ki kell jelölni és azt a portán közölni kell. 

Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el.  

 

10.1.6 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

A pedagógusok heti teljes munkaideje 40 óra, ami a tanítási órákból, tanórán kívüli 

foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő, egyéb feladatok ellátásához 

szükséges időből áll (kötött munkaidő).  

 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.  

Az igazgató felelőssége, hogy a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítsa 

az arányos és egyenletes feladat elosztást a nevelőtestület tagjai között.  

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

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. 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. 

 

10.1.6.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

10.1.6.1.1.  A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

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. 
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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. Ennek figyelembevételével 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. 

 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 

biztosítható.  

 

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. 

 

10.1.6.1.2 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) iskolai sportköri foglalkozások, 

c) egyéb foglalkozások (szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, sportkör, tömegsport 

foglalkozás, egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, egyéni vagy csoportos 

tehetségfejlesztő foglalkozás, napközi, tanulószoba, tanulást, iskolai felkészülést segítő 

foglalkozás, pályaválasztást segítő foglalkozás, közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

diákönkormányzati foglalkozás,) 

Kossuth utcai székhelyen 

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

Komplex Alapprogram – „Te órád” 

d) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, stb.), 

e) magántanuló egyéni munkarendben tanulók felkészítésének segítése, 
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f) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 

bajnokság, valamint 

g) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás 

 

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. 

 

10.1.6.1.3 Nevelési-oktatási intézményben a pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-

oktatással le nem kötött részében 

 

a) foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

b) a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

c) az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

d) a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása, 

e) előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

f) a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

g) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

h) eseti helyettesítés, 

i) a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

j) az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

k) a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

l) osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység, 

m) pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

n) a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

o) munkaközösség-vezetés, 

p) az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

q) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

r) iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 
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s) különböző feladatellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás, 

t) a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai 

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, valamint 

u) a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, 

v) pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

 

 

10.1.6.1.4 Az intézményben, illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

  

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 

• a 1.6.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

• a 1.6.1.3 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, i, j, l, s, t, v 

pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

• a 1.6.1.3 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, i, j, l, s, t, v 

pontokban leírtak. 

Kossuth utcai székhelyen: 

• Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

• Komplex Alapprogram – „Te órád” 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint határozza 

meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a 

pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre 

vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt. 

 

10.1.7 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

- A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 

az igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető állapítja meg az intézmény órarendjének 



36 
 

függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az 

intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett 

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. 

-  A pedagógus köteles 10 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 7.30 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 az iskolatitkári irodában. 

- Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy a helyettes vezetőktől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására. A tanítási órák 

(foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

- 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. 

- Az egy pedagógusnak elrendelhető helyettesítések, egy tanítási napon a kettő, egy tanítási 

héten a hat órát nem haladhatja meg. Egy pedagógus számára tanítási évenként legfeljebb 

harminc tanítási napra rendelhető el helyettesítés. 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők 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.  

 

10.1.8 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  
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Az intézményben a nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő kollégák munkarendjét a 

jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető 

állapítja meg. Munkaköri leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására.  

 

10.1.9 Munkaköri leírások 

 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követően megkap, átvételét aláírásával igazolja. Munkaszervezési 

okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az osztályfőnökök számára 

azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy a feladat 

szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus munkaköri 

leírását. 

Munkaköri leírás mintákat az SZMSZ függeléke tartalmazza. 

 

10.1.10 A pedagógusok illetményének megállapítása, kompetencia alapú értékelési 

rendszer 

 

A pedagógusok illetményének megállapítása 2017. szeptember 1-jétől a béremelésre szánt 

összeg lehetőséget biztosít a pedagógusok aktuális többletteljesítményének elismerésére, melyet 

teljesítmény-arányosan differenciálni lehet a pedagógusok között vagy egyenlő mértékben is el 

lehet osztani. 

Ez alapján a besorolás szerinti –garantált –illetménytől el lehet térni (akár felfelé, akár lefelé), de 

az illetmény nem lehet kevesebb, mint a 2016.szeptember 1-jei. 

Az illetmények, munkabérek eltérő mértékben történő megállapítása egy kompetencia és 

teljesítményalapú értékelési rendszer alapján kell, hogy történjen, melynek kidolgozása és 

pedagógusonkénti –egy tanévre szóló - megítélése az intézményvezető feladata minden tanév 

elején. 

Az Értékelés elkészítéséért az intézményvezető felelős.  

Az Értékelés és annak módosítása a nevelőtestület jóváhagyásával válik érvényessé első 

alkalommal 2017. szeptember 1. napjától, a további módosításra az intézmény nevelőtestülete 

jogosult.   

Az Értékelés felülvizsgálatára szükség szerint, de legalább ötévente kerül sor. 
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A kompetencia- és teljesítményalapú értékelési rendszer önálló szabályzatban dokumentált és 

rögzített szabályozás, mely az SZMSZ mellékletét képezi (5. melléklet). 

 

10.1.11 A nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő (NOKS) alkalmazottak 

illetményének megállapítása, kompetencia alapú értékelési rendszer 

 

2017. január 1-jétől a béremelésre szánt összeg a garantált bérminimum 10 %-a. 

Ebből 7 % -ot minden érintett NOKS-os dolgozó automatikusan megkap. A béremelésünkre 

szánt összegből 3 %-ot egyenlő mértékben és teljesítményarányosan is el lehet osztani. 

Megítélése egy kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer alapján történik minden év 

kezdetétől egy gazdasági évre vonatkozóan. Ez lehetőséget ad az aktuális többletteljesítmény 

szerinti differenciálásra.  

A béremelésre az intézmény vezetőségének van jogosultsága. 

A kiválóan alkalmas értékelést elérő NOKS dolgozó jogosult a munkáltatói mérlegelésen alapuló 

béremelésre, szükség esetén az arányok átcsoportosíthatók a munkavállalók között. 

Az eredményeket tartalmazó, két példányban elkészített dokumentumot az intézmény vezetője 

írja alá, ellátja iktatószámmal és az intézmény körbélyegzőjével. A dokumentum egyik példányát 

a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkavállalónak kell átadni, másik példányát az 

intézmény iktatott iratanyagai között kell őrizni. 

A teljesítmény értékelésére jogosult az intézményvezető, a szakmai intézményvezető-helyettes, 

az általános intézményvezető-helyettes. 

A Szabályzat az SZMSZ mellékletét képezi (6. melléklet). 

 

10.1.12 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.  

Kiemelt figyelmet fordítunk az iskola, mint szervezet erőforrásainak feltárására. Elemezzük 

feladatellátási helyünk erősségeit, gyengeségeit, lehetőségeit és veszélyeit az iskola, mint 

szervezet működésének szempontjából. Felmérjük a korai iskolaelhagyás megelőzésében 

szerepet játszó emberierőforrás-tényezőket, a kihívásokat és értékeket beazonosítjuk és 

megoldásfókusszal, reflektíven értelmezzük azokat. 
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Az iskola helyzetfeltárása során kiemelt figyelmet fordítunk az emberi és tárgyi erőforrások 

feltérképezésére, reflektálva a belső és külső környezet sajátosságaira. Például SWOT analízist 

és HR-térképet készítünk. Belső erőforrás-fejlesztési tervet készítünk, melyet összehangolunk a 

Továbbképzési programmal, a beiskolázási tervvel, az ILMT alapú szervezetfejlesztési tervvel. 

Az iskola, mint szervezet jövőképét a külső és belső tényezők együttes figyelembevételével 

alakítjuk ki, elérését tudatosan tervezzük meg. 

Az iskola, mint szervezet működését feltáró helyzetelemzésünk alapján ILMT alapú komplex 

szervezetfejlesztési tervet készítünk, amelyben meghatározzuk azokat az alapvető célokat, 

tevékenységeket, amelyeket a következő években szükséges elérnünk és megvalósítanunk a 

korai iskolaelhagyás megelőzése érdekében. 

Kiemelt figyelmet fordítunk a belső partnerség kialakítására és az egymástól tanulás erősítésére.  

Kiemelt figyelmet fordítunk a nevelőtestületen, illetve feladatellátási helyen belül a partneri, 

szakmai együttműködések, valamint az ezeket támogató gyakorlatok feltárására és rögzítésére, 

ellenőrzésére. Külön anyagi ráfordítást nem igénylő közösségfejlesztést és közvetve a 

lemorzsolódás megelőzését is szolgáló tevékenységeket tervezünk, a módszereket leírjuk és a 

mindennapi gyakorlatba ültetjük. Például mikrocsoportokat működtetünk, akiknek dedikált 

feladata a közösségfejlesztés, mind humán, mind szakmai oldalról. 

Nevelőtestületi együttműködést fejlesztő gyakorlatokat alkalmazunk, hálózati tanulási formákat 

vezetünk be, melyeknek munkáját a vezetés folyamatosan ellenőrzi. 

Az IKCST, illetve annak partnerkapcsolatok fejlesztésére vonatkozó céljainak, tevékenységeinek 

megvalósítási folyamatát rendszeres időközönként áttekintjük. 

ILMT alapú komplex intézményfejlesztésünk részeként a partnerkapcsolatok fejlesztésével 

kapcsolatos folyamatot rendszeresen értékeljük (pl. félévente/évente), az értékelés 

eredményeként szükség esetén kiigazítjuk tervünket. 

Kiemelt figyelmet fordítunk a szülőkkel, családokkal, az ágazati és ágazatközi partnerekkel 

való együttműködés kialakítására, partneri kapcsolat kialakítására, fejlesztésére a korai 

iskolaelhagyás megelőzése érdekében. Kiemelt figyelmet fordítunk a lemorzsolódással 

veszélyeztetett tanulók családjainak feltérképezésére, megismerésére, további modellek, 

gyakorlatok megismerésére. 

Intézményünk rendszeresen (pl. tanévente két alkalommal) szervez a családokkal, szülőkkel való 

partneri kapcsolat kialakítását, erősítését célzó közösségi napokat, családi napokat, melyek 

megtervezéséért és megvalósításáért az ILMT alapú partnerkapcsolati fejlesztés koordinátora (pl. 

az ILMT alapú intézményfejlesztést koordináló mikrocsoport partnerkapcsolati fejlesztésért 

felelős tagja), valamint az intézményvezető-helyettesek és tagintézmény-vezető felelnek. 
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Továbbá (pl. tanévente egy alkalommal) szervez olyan közösségi napot (pl. pályaorientációs 

családi nap), melynek kiemelt fókusza az ágazati és ágazatközi partnerség építése, erősítése a 

korai iskolaelhagyás megelőzése érdekében. Ennek megtervezéséért és megvalósításáért az 

ILMT alapú partnerkapcsolati fejlesztés koordinátora (pl. az ILMT alapú intézményfejlesztést 

koordináló mikrocsoport partnerkapcsolati fejlesztésért felelős tagja), valamint az 

intézményvezető-helyettesek és tagintézmény-vezető felelnek. 

A korai iskolaelhagyás megelőzésében kulcsfontosságú partnereinkkel ILMT alapú partneri 

együttműködési megállapodást kötünk, melyet rendszeresen felülvizsgálunk (évente) és szükség 

esetén kiigazítunk, meghosszabbítunk. 

 Az IKCST-nk, illetve az átmenetet támogató programok kialakítására, fejlesztésére vonatkozó 

célok, tevékenységek megvalósítási folyamatát rendszeres időközönként áttekintjük és 

dokumentáljuk.A sikeres óvoda-iskola, illetve iskolafokok közötti átmenettel kapcsolatos 

konkrét esetek megoldásába bevonjuk a szükséges partnereket. A szülőket partnernek tekintjük 

és partnerként kezeljük az óvoda-iskola, illetve az iskolafokok közötti konkrét esetek megoldásai 

során. 

A konkrét esetek megoldásában részt vevő pedagógus tájékoztatja a sikeres óvoda-iskola, illetve 

az iskolafokok közötti átmenetben érintett kollégákat (pl. az Átmeneti Intézményi Munkacsoport 

tagjait), illetve az egyéb érintett ágazati és ágazatközi szereplőketaz esettel , annak megoldásval 

kapcsolatban. Minden eset kapcsán feltérképezzük a megoldásba bevonható valamennyi partnert, 

elérhatóségüket nyilvántartjuk, folyamatosan frissítjük rendszeresen felülvizsgáljuk.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az igazgató készíti el a szakmai 

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

lefolytatásáról az igazgató dönt.  

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szakmai munkaközösség.  

Az önértékelési csoport ellenőrzési tervet készít az intézmény pedagógusainak értékeléséhez, ezt 

a nevelőtestületnek véleményezés után el kell fogadnia. 

Az ellenőrzés módszerei:  

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása  

 írásos dokumentumok vizsgálata  

 tanulói munkák vizsgálata  

 szaktanácsadói, szakértői vélemény 

 interjú 

 kérdőív 
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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 

 

10.1.13. Az iskolai szociális segítő benntartózkodásának és elérhetőségének rendje 

Együttműködés a köznevelési intézménnyel 

Az iskolai szociális segítő szakember kapcsolatot tart a köznevelési intézmény vezetésével, 

vagy az általa kijelölt kapcsolattartó személlyel, aki segítséget nyújt a szociális segítő számára 

a köznevelési intézmény közösségeibe való bevezetésben.  

 

A szociális segítő részt vesz a nevelési értekezleteken, ahol információt kap a tanév eleji és a 

félév eleji tanévi tervezésről. 

 

Az intézményi szintű együttműködés érdekében a Kistérségi Humán Szolgáltató Központ és a 

köznevelési intézmény rendszeres kapcsolatot tart és együttműködik. Az intézmények vezetői 

rendszeresen konzultálnak egymással, a szolgáltatás minőségét közösen értékelik. Közös 

rendezvényeket, tájékoztatókat, szakmai eseményeket szervezhetnek.  

 

Az iskolai szociális segítő szakemberként részt vesz a köznevelési intézmény nevelőtestületi 

ülésein, értekezletein, megbeszélésein, szülői értekezletein, fogadó óráin.  

Együttműködés a köznevelési intézményben dolgozó egyéb szakemberekkel 

Az iskolai szociális segítés során fontos feladat, iskola szakembereivel (főként: pedagógusok, 

gyermekvédelmi felelősök, pszichológusok, fejlesztő- és gyógypedagógusok, iskolai védőnők 

stb.) való közös munka kialakítása. Alapvető a bizalmon alapuló és a kölcsönös 

munkakapcsolat kialakítása, mert mind a jelzésben, mind a problémakezelésben nagy szerepe 

van a pedagógusnak.  

Az iskolai szociális segítőnek nem feladata, hogy a pedagógusok vagy más szakemberek 

kompetenciájába tartozó problémákat oldjon meg! 

Feladata, hogy segítse a köznevelési intézmény szakemberei problémakezelését és segítséget 

nyújtson a szakember kompetenciáját meghaladó nehézségek kezelésében. 

A problémák és a programok függvényében szükséges az intézmény szakembereit bevonni az 

iskolai szociális segítőnek a munkájába. 
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Együttműködés a szülői szervezettel 

Az iskolai szociális segítő együttműködik a Szülői Szervezettel (SZSZK). A szolgáltatás 

indulásakor kezdeményezi az SZSZK ülésen való részvételt, hogy tájékoztatást nyújtson az új 

szolgáltatásról és a szociális segítő elérhetőségéről. 

Benntartózkodás és fogadóórák 

A Központ szociális szakembere az iskolai szociális segítő szolgáltatást fő állásban heti 40 óra 

időtartamban végzi.  

A feladatát terepen, illetve  

 a Kossuth utcai székhelyen heti két alkalommal (tanév eleji egyezetéssel) 

 a Gyulai úti feladatellátási helyen hetente egyszer (tanév eleji egyeztetéssel) 

személyes megjelenéssel látja el.  

A Kötegyáni Tagintézményben a szociális segítő heti 20 óra munkaidőben látja el a feladatát 

terepen, illetve heti egyszer az iskolában tartózkodva. 

A terepmunkát az iskolában végzett tevékenységéhez kapcsolódva látja el a szociális segítő. 

 

Az iskolai benntartózkodás rendjét a helyben szokásos módon az iskola közzéteszi a tanév elején.  

Az iskolai benntartózkodás során 2 óra/alkalom időtartamban az iskolai szociális segítő 

fogadóórát tart a szülők, pedagógusok részére. 

Az egyéni segítés igénybevételi szándékát a szülőnek, a pedagógusnak elegendő szóban vagy 

telefonon jeleznie. Külső intézmény esetében írásban kell kérni az egyéni segítést (tanácsadást). 

A tanulók az osztályfőnökök segítségével kérhetnek időpontot a szociális segítőkhöz. 

 

10.1.14 Az iskolaőr 

Az iskolaőr – fegyverhasználati jog nélkül – kényszerítő eszközzel rendelkező, sajátos jogokkal 

felruházott közfeladatot ellátó személy, aki a Rendőrség területi szervénél (Megyei Rendőr-

főkapitányság) áll munkaviszonyban. Az iskolaőr biztosítja, hogy a kijelölt oktatási-nevelési 

intézmény pedagógusai, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottai 

feladataikat zavartalanul elláthassák. A tanulók vagy az intézmény dolgozóinak biztonságát 

sértő vagy veszélyeztető cselekményeket megakadályozza, megszakítja, a sérelmükre 

elkövetett jogellenes cselekményeket megelőzi. 

  

27/2020. (VII. 17.) BM rendeletben foglaltak szerint 2020. szeptember 01-jétől az ország erre 

kijelölt köznevelési és szakképzési intézményeiben segíti iskolaőr az intézmény rendjének 
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fenntartását. A Rendőrség munkavállalói állományában telephelyenként egy fő látja el 

szolgálatát. A Sarkadi Általános Iskola viszonylatában a székhelyen tevékenykedik iskolaőr. 

Az iskolaőr feladatkörét a 2. számú függelék tartalmazza. 

 

10.2. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint 

az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. 

A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető és helyettesei rögzítik a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

A tanórán kívüli foglalkozások lehetnek rendszeresek és esetenkéntiek.  

Rendszeresek:  

 napközis és tanulószobai foglalkozás  

 szakkör, érdeklődési kör, önképző kör, énekkar, művészeti csoport, 

együtt: diákkör  

 iskolai sportkör  

Kossuth utcai székhelyen: 

 Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

 Komplex Alapprogram – „Te órád” 

Esetenkéntiek: 

 tanulmányi, szakmai, kulturális, sportversenyek  

 iskolák közötti versenyek, bajnokságok  

 a pedagógiai programban, valamint a Szervezeti és működési 

szabályzatban meghatározott – a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható - osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a 

tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulás, környezeti nevelés (pl. erdei 

iskola), kulturális illetőleg sportrendezvény.  

A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, a szülői szervezet, továbbá a 

szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az intézményvezetőnél.  

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait – felzárkóztató foglalkozások kivételével - az intézmény 

szeptemberben hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően szeptember 10-ig 

választhatnak. A foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a szülők aláírásával. A tanulók 

jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A tanórán 
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kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető-helyettesek rögzítik az iskola heti 

tanórán kívüli órarendjében, terembeosztással együtt.  

A tanórán kívüli foglalkozások legalább 10 fő jelentkezése esetén indulnak. Kivételt képeznek a 

fejlesztő foglalkozások (felzárkóztatás, tehetséggondozás, differenciált fejlesztés), valamint a 

Komplex Alapprogram foglalkozásai. 

 

10.2.1. Rendszeres egyéb foglalkozások  

 

A szervezett tanórán kívüli foglalkozásokat tantárgyfelosztásban, illetve a tanév rendjében 

szerepeltetni kell.  

Iskolánkban a szabadidő hasznos eltöltése érdekében 16 óráig egyéb foglalkozások 

megszervezésére kerül sor. 

 

10.2.1.1. Napközis és tanulószobai foglalkozások  

A napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel a szülők igénye alapján minden 

felügyeletre szoruló tanuló részére biztosított. Tanév közben is igényelhető az ellátás. Az iskola 

a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközi otthoni és tanulószobai ellátását. A 

jelentkezést szülői aláírással írásban kell jelezni az iskola által készített nyilatkozaton.  

 

Napközis foglalkozások rendje:  

A napközis csoportok szervezése a törvény által meghatározott átlagos létszám betartásával a 

szülők igénye, az osztályfőnök javaslatai alapján történik. Kimaradás a csoportból a szülők 

kérésére, a térítési díj nem fizetése, illetve a mások tanulásához való jogát tartósan sértő 

magatartás miatt lehetséges. 

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

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

eltávozásra az intézményvezető vagy helyettese adhat engedélyt. 

A tanulószobai foglalkozások időtartama: 14.00 – 15.45 óráig. 

 

10.2.1.2 Napköziotthon, egész napos oktatás 

Ebben a nevelési és oktatási formában a kötelező tanórai foglalkozásokat, a nem kötelező tanórai 

foglalkozásokat, a választható és a szabadidős foglalkozásokat a délelőtti és délutáni tanítási 

időszakban, egymást váltva, a tanulók arányos terhelését figyelembe véve szervezi meg az 

intézmény. 
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A szülők kérésének megfelelően a székhelyen, 1-4. évfolyamon működik.  

Rendjét külön terv szabályozza. Az egész tanév időtartamára szól. Év közben ebből az oktatási 

formából kilépésre nincs lehetőség.  

A napköziotthonban a tanulók hétfőtől péntekig 7.45-től 16 óráig tartózkodnak. 

A délelőtti és délutáni tanítási órák az iskolaotthont választó tanulóknak kötelező. 

A tanulók hét közben házi feladatot nem visznek haza, szorgalmi feladat és gyűjtőmunka 

azonban iskolaotthonos tanulónak is adható. 

A napköziotthonos nevelésben és oktatásban a tankönyvek, füzetek és más tanulói felszerelések 

iskolai tárolása az osztályteremben történik.  

Az általános iskola a Kötegyáni Tagintézményben „A nemzeti köznevelésről” szóló törvény 

rendelkezéseinek megfelelően egész napos iskolaként is működhet. Az egész napos iskola olyan 

iskolaszervezési forma, amelyben a tanórai és egyéb foglalkozásokat az iskola délelőtt és délután, 

egyenletesen szétosztva 16 óráig szervezi meg az intézmény elfogadott pedagógiai programja 

szerint. Ez a tanulásszervezési forma lehetővé teszi mind a felzárkóztatás, mind a 

tehetséggondozás sajátos tevékenységeit, így támogatva a képességfejlesztés hatékony 

pedagógiai eljárásait. A kötelező tanórákon túli foglalkozások teret adhatnak a művészeti 

nevelésnek, a testmozgásnak vagy más, az iskola arculatához illő szakköri és egyéb 

foglalkozásoknak, illetve az önálló tanulásnak. 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény értelmében valamennyi általános iskola választható 

foglalkozásokat szervez 16 (szülői igény esetén 17) óráig, ily módon teremtve meg a fokozatos 

átmenetet az egész napos iskolák széles körű elterjedéséhez. 

A székhely felső tagozatán és a telephely egészére a normál tanóraszervezés és a délutáni igény 

szerinti tanulószoba a jellemző. 

10.2.1.3 Szakkörök, érdeklődési körök  

A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően 

indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások 

előre meghatározott tematika alapján történnek.  

Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a 

szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló javára a szorgalom és szaktárgyi 

osztályzatában. A szakkörök működésének feltételeit az iskola anyagi lehetőségeitől, a fenntartó 

finanszírozásától függően biztosítja.  
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10.2.1.4 Énekkar  

Az iskola énekkara sajátos önképzőkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott 

időkeretben. Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, 

személyiségeinek igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkciók létrehozása. 

Vezetője az igazgató által megbízott pedagógus. 

 

10.2.1.5 Sportkörök  

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport 

megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testnevelő 

tanárok.  

Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági (kosárlabda, röplabda, labdarúgás, 

atlétika stb.) foglalkozásokon és versenyeken való részvételre a szakos ellátottság és a tanulói 

igények figyelembevételével. 

 

10.2.1.6 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével 

a munkaközösség-vezetők és az intézményvezető egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek 

vezetőit az intézményvezető bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót 

kell vezetni.  

 

10.2.1.7 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus 

tartja.  

 

10.2.1.8 Alprogrami foglalkozások 

az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal megtöltött 

foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott alprogram, 

specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, 

technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói 

csoport fejlesztését, különös tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek 

alkalmazására. A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, 

hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán 

kívül szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden bevont évfolyamon 

megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében felkészített 

pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-vezető és a 
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feladatellátásihelyet vezető igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli órarendben, 

terembeosztással együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek dokumentálásra. 

10.2.1.9 „Te órád” 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez igazított, 

szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a tanuló 

érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, játék, 

egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár kiscsoportos, 

akár osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 

 

10.2.2 Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

10.2.2.1 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.  

10.2.2.2 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 

célozza. A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az igazgatóhelyettes 

felelősek. 

10.2.2.3 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. A tanulmányi kirándulások 

szervezésének és lebonyolításának kérdéseit intézményvezetői utasításban kell szabályozni. 

Megszervezésére akkor kerülhet sor, ha pályázati keretből, vagy a szülők által finanszírozható. 

Az iskola anyagi hozzájárulást nem tud biztosítani. 

 

10.3. A mindennapos testnevelés szervezési rendje 

A köznevelésről szóló törvény 27. § (11) bekezdése értelmében az iskola a nappali rendszerű 

iskolai oktatásban azon osztályokban, ahol közismereti oktatás folyik, megszervezi a 

mindennapos testnevelést heti öt testnevelés óra keretében. Ezt először a 97. § (6) bekezdése 

alapján a 2012/2013-as tanévben az iskolai oktatás első, ötödik évfolyamán kell bevezetni, 

majd ezt követően felmenő rendszerben.  

A mindennapos testnevelés programja 1-8. évfolyamon heti 5 óra testnevelés óra keretében 

valósul meg: 3 testnevelés óra és 2 tömegsport jellegű óra. 
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A Kossuth utcai székhelyen a 2019/2020. tanévtől bevezetésre kerülő Komplex Alapprogram 

(KAP) rendszerében heti 3 órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 

5. testnevelés órát diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk:  

• a kötelező testnevelési órákon felül szervezett Testnevelés alapú alprogrami 

foglalkozások heti 2 órában, órarendbe illesztve 

Tanulóink iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában is rendszeresen részt 

vehetnek. 

10.4. Etika/Hit- és erkölcstan oktatás szervezésének alapelvei:  

 A hit- és erkölcstan oktatásban részt vevő tanulócsoportok összevonhatók  

 Az etika helyett választott hit- és erkölcstan órákat elsősorban az etika órák számára az 

órarendben meghatározott időben kell megtartani.  

 Amennyiben az egyház az erkölcstan órával azonos időpontban a hit- és erkölcstan órát 

nem tudja megtartani, az érintett szülők írásbeli egyetértő nyilatkozata alapján az 

intézményvezető és az egyház képviselője írásban megállapodhat arról, hogy a hit- és 

erkölcstan órákat más időpontban vagy az iskola épületén kívül tartja meg.  

 Az iskola tanév közben nem változtathatja meg a hit- és erkölcstan oktatás 

vonatkozásában meghatározott csoportbeosztást.  

 Amennyiben a szülő a következő tanévre vonatkozóan az erkölcstan vagy a hit- és 

erkölcstan tantárgyra vonatkozó választását módosítani kívánja, az erre vonatkozó 

szándékát minden tanév május 20-áig írásban közli az intézményegység-vezetővel és az 

érintett egyház képviselőjével.  

 Amennyiben a szülő vagy törvényes képviselő a tanuló számára a második–nyolcadik 

évfolyamokon etika helyett hit- és erkölcstan vagy más egyház által tartott hit- és 

erkölcstan oktatást választ, a tanulmányok megkezdésének feltételeit az újonnan 

választott hit- és erkölcstan oktatást folytató egyház képviselője határozza meg.  

 A hit- és erkölcstan tantárgy értékelése és minősítése az iskola pedagógiai programjában 

meghatározottak szerint történik. Az iskola a tanügyi dokumentumaiban az „Etika/Hit- 

és erkölcstan” megnevezést használja.  

 Amennyiben az egyház nem tud gondoskodni a hitoktató, hittantanár szakszerű 

helyettesítéséről, az iskola a hit- és erkölcstan órán részt vevő tanulók felügyeletéről 

gondoskodik.  
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 A lelkész vagy hittantanár csoportnaplót vezet, az iskola egyéb dokumentumaiban pedig 

az adminisztrációt a lelkész vagy hittantanár tájékoztatása alapján minden tanítási órát 

követő nap végéig az érintett tanulók osztályfőnöke végzi el. 

  

11. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

 

11.1. Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában 

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

11.1.1 A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 

A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendjét az éves munkaterv határozza meg, mely 

elsősorban szakmai kérdésekre terjed ki. Szükség esetén - a gyors ügyintézés foganatosítása 

végett – a telefonon történő meg beszélés a jellemző. A tagintézmény-vezető folyamatos, napi 

kapcsolatban áll az intézményvezetővel. 

Az intézmény ügyvitelében legalább félévkor és tanév végén közös nevelőtestületi értekezletet 

tartunk a székhely, a telephely és a tagintézmény pedagógusainak bevonásával. 

Az intézmény vezetése minden hónap utolsó hetében igazgatói értekezletet tart, melyre a 

munkaközösség-vezetőket is meghívja. 

 

11.2. A munkavállalói közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló dolgozókból 

áll. 

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

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok rögzítik. 

 

A nevelőtestület  

  

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja és a 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő valamennyi felsőfokú alkalmazottja. A nevelőtestület a 

magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik.  
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A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 

esetekben.  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

 

A pedagógusok szakmai munkaközösségei  

  

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

szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség szakmai, módszertani 

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

szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 

 

Önértékelési csoport 

 

Az önértékelésben minden pedagógus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési 

csoport irányítja. A csoport létszáma 5 fő. 

Szükségét látjuk egy kibővített csoport létrehozásának a terhelés csökkentése érdekében. A 

kibővített csoport tagjai sorába a tantárgyi munkaközösségek 2 főt delegálnak úgy, hogy az 

átfedéseket is figyelembe véve minden közösség képviseltetve legyen. 

A munkacsoport vezetőjét az igazgató bízza meg. 

A csoport feladata, hogy közreműködik 

• az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában; 

• az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában; 

• az éves terv és az ötéves program elkészítésében; 

• az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatásában; 

• az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában;  

• az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 

 

 

11.2.1 Kapcsolattartás 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői munkaközösség, 
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 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

 

A reprezentatív Szakszervezetet a jogszabályokban meghatározott részvételi, véleményezési, 

egyetértési és döntési jog illeti meg a közalkalmazottakat érintő kérdésekben. A reprezentatív 

Szakszervezettel az intézményvezető tartja a kapcsolatot.  

 

11.3. A szülői szervezet 

 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Szervezet (a továbbiakban: SzSzK). Döntési 

jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői szervezet elnöke, 

tisztségviselői), 

 a szülői szervezet tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapítása. 

Az SzSzK munkáját az iskola tevékenységével a feladatellátási helyek és a tagintézmény vezetői 

koordinálják. Az SzSzK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzSzK 

véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója 

felelős. 

 

11.4. Az intézményi tanács 

 

A köznevelési törvény 73. §-ának (5) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit.  

Az intézményi tanács 

 jogi személy, amely hatósági nyilvántartásba vétellel jön létre, a hatósági 

nyilvántartást a hivatal vezeti, 

 székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, 
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 tagjait az intézményvezető bízza meg a delegálásra jogosultak véleménye 

alapján a feladat ellátására, 

 elnökének az választható meg, aki életvitelszerűen az intézmény székhelyével 

azonos településen lakik, 

 ügyrend alapján működik, az ügyrendet az intézményi tanács dolgozza ki és 

fogadja el azzal, hogy az elfogadott ügyrendet az intézményi tanács elnöke 

legkésőbb az elfogadást követő tizenötödik napon megküldi a hivatalnak 

jóváhagyásra, 

 ügyrendjének a hivatal által történt jóváhagyását követően az intézményi 

tanácsot a hivatal felveszi a hatósági nyilvántartásba, 

 képviseletét az elnök látja el. 

Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az intézményvezető a felelős. 

Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az 

intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 

Az intézményi tanácsot működési rendjében meghatározott tisztségviselője illetve tagja 

képviseli az iskolával való kapcsolattartás során.       

Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a pedagógiai 

program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési szerződés 

megkötése előtt. 

 

11.5.  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 véleményének kikérésével hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak 



53 
 

szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati 

vezető illetve az iskolai diákbizottság áll.  

 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az intézményvezető bíz meg határozott, 

legföljebb ötéves időtartamra.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – 

az intézményvezető-helyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat írottak szerint – 

szabadon használhatja.  

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása 

előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

 a házirend elfogadása előtt 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

A diákönkormányzat SZMSZ-ét a 4. számú melléklet tartalmazza. 

 

11.5.1 Kapcsolattartás 

A diákönkormányzatot segítő pedagógus a tanévzáró értekezleten beszámol a végzett munkáról. 

A diákönkormányzat minden tanévben egy alkalommal diákközgyűlést tart, melyen az iskola 

igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az 

iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az intézményvezető, 

illetve az intézményvezető-helyettesek és a tagintézmény-vezető felelős.  

 



54 
 

11.6. Az osztályközösségek 

 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 

Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

11.6.1 Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 

bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

(Feladatait lásd: munkaköri leírás minta) 

 

11.7. A szülők, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

11.7.1 Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két szülői 

értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök 

vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont 

szülői értekezletet az intézményvezető, tagintézmény-vezető hívhat össze. 

11.7.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az intézményvezető által kijelölt időpontban – 

fogadóórát tart. A fogadóórák időtartama legalább 45 perc. Ha a pedagógusnak nem sikerült 

minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az intézményvezető döntése 

alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél útján 

történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

11.7.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a KRÉTA napló és a tájékoztató füzet 

összehangolt vezetésével tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. 

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést 

az adott tanítási napon az elektronikus osztálynaplóba beírni. Az érdemjegyek ellenőrzőbe, 

történő beírása a házirend szerint a tanuló feladata, az érdemjegyek beírásának ellenőrzése az 
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osztályfőnök kötelessége.  A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon, KRÉTA naplón 

keresztül, e-mailben vagy a tájékoztatófüzetben küldött levéllel történhet.  

Az osztályfőnök a  KRÉTA rendszeren keresztül, tájékoztatófüzet, e-mail, levél útján értesíti a 

szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége 

esetén, tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos 

eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt. 

Az elektronikus napló 

Az elektronikus napló bejegyzéseit a szülők a rendelkezésükre bocsátott kódszámmal 

megtekinthetik. 

SZMSZ 3. számú melléklete: Szabályzat az elektronikus napló használatához 

 

11.8. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart 

számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban működő 

intézményekhez és szervezetekhez.  

11.8.1 Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:  

 a fenntartóval,  

 a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel,  

 a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal, 

 a Jelzőrendszer tagjaival  

 a munkaügyi szervezettel,  

 az intézményt támogató alapítványokkal,  

 más fenntartású oktatási és egyéb intézményekkel,  

 tartósan beteg gyermeket ellátó egészségügyi és oktatási intézményekkel 

 egyéb belföldi és külföldi oktatási intézményekkel 

 nemzetiségi önkormányzatokkal, 

 civilszervezetekkel, 

 az érintett települési önkormányzatokkal.  

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az iskola igazgatósága felelős.   
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A médiáknak az intézményt érintő kérdésekben az intézményvezető, vagy az általa megbízott 

személy adhat tájékoztatást, akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje szerint.  

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart 

fenn az egészségügyi szolgálattal, ezen belül az illetékes egészségügyi dolgozókkal, és 

segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel.  

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munkakülönböző szakterületeinek képviselői rendszeres 

személyes kapcsolatot tartanak a más intézmények azonos beosztású alkalmazottaival, 

meghívás vagy egyéb értesítés alapján.  

11.8.2 A kapcsolattartás formái és módjai:  

 közös értekezletek tartása,  

 szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,  

 módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása,  

 közös ünnepélyek rendezése,  

 intézményi rendezvények látogatása,  

 hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon,  

 pályázati partnerként történő együttműködés.  

 

A felsorolt intézményekkel, illetve azok képviselőivel a kapcsolattartás közvetlenül és közvetve 

valósul meg, írásos és szóbeli formában. A kapcsolattartás folyamatos, illetve konkrét feladatra 

irányuló. 

 

11.8.3 A halmozottan hátrányos helyzetű tanulók esélyegyenlőségének társadalmi 

támogatása érdekében az iskola együttműködik  

 a szülői házzal,  

 a gyermekjóléti és családsegítő szolgálattal,  

 a szakmai és szakszolgálatokkal,  

 a felsőfokú oktatási intézményekkel,  

 a nemzetiségi önkormányzattal,  

 civil szervezetekkel  
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Az együttműködést az együttműködési megállapodások alapján koordinálja.  

 

11.8.4 Pedagógiai szakszolgálatok  

 

Iskolánk a jogszabályi kereteket, a Gyermekvédelmi Stratégiát, valamint a tanulóink érdekeit 

figyelembe véve együttműködik a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal. 

Kapcsolattartó az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek és a tagintézmény-vezető. 

 

Az Nkt 18. § (1) A szülő és a pedagógus nevelő munkáját, valamint a nevelési-oktatási 

intézmény feladatainak ellátását pedagógiai szakszolgálat segíti az alábbi területeken:  

 a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás,  

 a fejlesztő nevelés,  

 szakértői bizottsági tevékenység,  

 a nevelési tanácsadás,  

 a logopédiai ellátás,  

 a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás,  

 a konduktív pedagógiai ellátás,  

 a gyógytestnevelés,  

 az iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás,  

 a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása.  

 

A pedagógiai-szakmai szolgáltatások  

Az Nkt. 19. § (1) alapján a nevelési-oktatási intézmény, az itt dolgozó pedagógusok munkáját, 

továbbá a tanulói érdekvédelemmel összefüggő tevékenységet segítik:  

 a pedagógiai értékelés,  

 a szaktanácsadás, tantárgygondozás,  

 a pedagógiai tájékoztatás,  

 a tanügy-igazgatási szolgáltatás,  

 a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének  

 segítése, szervezése,  

 a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése,  

 összehangolása,  

 tanulótájékoztató, -tanácsadó szolgálat.  



58 
 

  

A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat az oktatásért felelős miniszter által kijelölt intézmény 

nyújtja.  

 

11.9. A külső és belső kommunikációs rend érdekében az intézményvezető: 

 a szakmai feladatai ellátása során kapcsolatot tart az illetékes tankerület munkatársaival,  

 az intézmény fenntartása, működtetése kérdésében a tankerület munkatársaival,  

 az intézmény működtetése kérdésében az illetékes települési önkormányzatok 

képviselőjével.  

 

11.9.1 A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje  

 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi 

feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. Az eltérő tevékenységet folytató 

szervezeti egységek munkájukat összehangolják. 

A kapcsolattartási formák közül azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgálja az 

együttműködést. 

A kapcsolattartás különböző formái: 

a) közösségi értekezletek, szakmai megbeszélések 

b) nyilvános fórumok, intézményi gyűlések 

c) bizottsági ülések 

d) eseti megbeszélések 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza. 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. 

A teljes alkalmazotti gyűlést az intézményvezető akkor hívja össze, amikor azt jogszabály 

előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti 

közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni 

 

11.10. Az intézményi sportkörök  
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Iskolánkban diáksport egyesület nem működik, a feladatot szakkör szintű iskolai 

sportköri foglalkozásokkal oldjuk meg. 

Tanulóink számára intézményi szinten  

 Kölyökatlétika,  

 tömegsport,  

 valamint labdarúgás 

 csoportokat működtetünk állandó jelleggel, melybe a szülő döntése szerint egy tanév 

időtartamára jelentkezhetnek a tanulók.  

A foglalkozások megszervezése telephelyi szinten történik a délutáni idősávban a kötelező heti 

5 testnevelés órán fölül. 

Az iskolai sportkörök telephelyi szinten működnek, előre meghatározott időbeosztással. 

Az iskolai sportkör szakmai programját minden évben a tanmenetekkel egy időben kell 

benyújtani a munkaközösség vezetők felé.  

A sportköri foglalkozások számára biztosított az iskola sportlétesítményeinek (sportudvar, 

tornatermek, edzőtermek stb.), valamint sport-eszközeinek használata.  

A tömegsport foglalkozások pontos óraszámát, amelyeket az iskola biztosít, tanévenként a 

tantárgy-felosztásban kell meghatározni. 

Az iskola tanulói számára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják:  

Az első-negyedik évfolyamon a heti 5 kötelező testnevelés óra,  

• valamint az iskolaotthon szabadidős foglalkozásain és a napközis foglalkozások 

során játékos, egészségfejlesztő testmozgás. 

Az ötödik-nyolcadik évfolyamon  

• a heti 5 kötelező testnevelés óra (3+2 felosztásban) 

• az iskolai sportkör különféle sportágakban szervezett foglalkozásai. 

• A tanulószobán a játékos, egészségfejlesztő testmozgás. 

A Kossuth utcai székhelyen a KAP rendszeréhez igazítottan 3 kötelező testnevelés óra és 2 

Testmozgásalapú Alprogrami foglalkozás (TA) 

 

12. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

12.1. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61§-ban foglaltak alapján a tanulóval szemben 

lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 
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 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. 

 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, de 

 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. 
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12.2. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ban 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. 

 

12.2.1 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 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 igazgatója 

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

megbízott pedagógus személyéről 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 
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 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 legfeljebb 

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 

 

12.3 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg 

a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény 

biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a 

tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a 

nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló 

szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült 

munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény 

vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről, és a bevétel mértékéről, majd 

írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. 
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A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés 

esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. 

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 

kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga 

visszaszáll az alkotóra.  

 

13. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolás 

 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolai közösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.  

 

Ünnepi megemlékezések 

A tanulók képességszintjéhez igazodva ünnepi műsor keretében emlékezünk meg a nemzeti 

ünnepekről, az aradi vértanúk évfordulójáról.  

 

Tanévenként rendszeresen visszatérő közösségi rendezvények: 

Hagyományos és ünnepi rendezvényeink:  

- Tanévnyitó ünnepély, elsősök fogadása  

- Tanév eleji, évindító DÖK rendezvények  

- Iskolagyűlés  

- Télapóvárás  

- Advent és karácsonyi ünnepsorozat  

- Farsangi ünnepkör rendezvényei  

- Tavaszi, húsvéti ünnepkör rendezvényei  

- Játszóházak  

- Gyermeknapi rendezvények  

- Tanévzáró ünnepély, ballagás  

Kulturális rendezvényeink:  

- Jótékonysági est  

- Iskolagaléria  

- Jótékonysági bál  

- Gyöngyszemeink  
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- Kerek a világ – műsoros est 

 

Versenyek, melyek helyi, területi, járási, megyei lebonyolításának aktív részesei 

vagyunk:  

- Simonyi Zsigmond Helyesírási Verseny,  

- Arany János Szavalóverseny alsó és felső tagozatban  

- Zrínyi/Gordiusz Matematika Verseny,  

- „Az Óperenciás – tengeren is túl, a képzelet földjén” megyei meseverseny  

- Kistérségi Természettudományos vetélkedő  

- Kistérségi Hagyományőrző Matematika Verseny  

- „Játszótársam, mondd, akarsz-e lenni” kistérségi vetélkedő  

- Vöröskeresztem katasztrófavédelmi, közlekedésbiztonsági versenyek  

- Helyi, kistérségi, megyei sportversenyek  

- Járjuk be a Sarkadi Járást történelmi, honismereti vetélkedő 

14. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete 

14.1. Iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezetek 

 

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a 

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. A kapcsolattartást az iskola 

intézményvezetője biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvosok, 

 az iskolai védőnők, 

14.1.1 Az igazgató és az iskolaorvosok kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvosok elvégzik a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). 

Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő 

munkát a szervezési intézményvezető-helyettesek és a tagintézmény-vezető végzi. 

 

 Az iskolaorvosi ellátás a jogszabályokban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseket és 

szűrővizsgálatokat tartalmazza. Az iskolaorvosok, fogorvosok elvégzik a hatályos 

törvények és jogszabályok alapján az intézménytanulóinak rendszeres egészségügyi 

felügyeletét és ellátását. Ennek szervezése az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-
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vezető, az osztályfőnökök és az iskolatitkárok feladata. Az iskolatitkárok tartják a 

kapcsolatot az iskolaorvosokkal, fogorvosokkal, a védőnőkkel.  

 Az egészséges életmódra nevelés, az ezzel kapcsolatos felvilágosító tevékenység az 

osztályfőnöki nevelési program része, de minden pedagógus feladata. Az iskolaorvosok, 

vagy a védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében 

felvilágosító előadásokat tarthat. Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget 

veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól (dohányzás, drog-, alkoholfogyasztás, stb.) az 

életkoruknak megfelelő módon tájékozódhassanak.  

 Ha a tanuló egyéni adottságai, fogyatékossága, továbbá sajátos helyzete alapján 

mentesítették a tantárgy, tantárgyrész osztályzattal történő értékelése alól, tudásáról nem 

kell számot adnia, illetőleg tudásáról az iskola által meghatározott módon ad számot. A 

mentesítés iránti kérelemben meg kell jelölni a kérelem indokát. Ha a mentesítést a tanuló 

testi, érzékszervi, értelmi, beszéd, ill. más fogyatékosságára tekintettel kérik, az illetékes 

szakértői és rehabilitációs bizottság, ha pedig beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, 

magatartási rendellenességre tekintettel kérik, a nevelési tanácsadó szakértői véleményét 

csatolni kell. A tanuló teljesítményéről, fejlődéséről, hozzáállásáról szöveges tájékoztatást 

nyújtanak a nevelők. 

 Az intézményben – ideértve az iskola udvarát is – a tanulók, a munkavállalók és az 

intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. 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. 

 Az intézmény minden közalkalmazottja köteles a jogszabályokban előírt 

munkaegészségügyi vizsgálatokon részt venni. Ennek nyilvántartása és adminisztrálása az 

iskolatitkárok feladata. 

 

14.1.2 Az iskolai védőnő feladatai 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvosokkal. Elősegíti az 

iskolaorvosok 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.). 
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 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezető helyetteseivel, 

tagintézmény-vezetőjével.  

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel, a Jelzőrendszer tagjaival (Pedagógiai 

Szakszolgálat, Drogambulancia, Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

14.1.3 Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló  

Kiemelt figyelmet igénylő gyermek, tanuló, különleges bánásmódot igénylő gyermek, tanuló a 

tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló is. 

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló az a gyermek, tanuló, akinek egészségügyi 

ellátása a járóbetegszakellátásban vagy az általános fekvőbeteg-szakellátásban részt vevő 

szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, 

tanítási napot várhatóan meghaladja, és emiatt a tankötelezettségét iskolába járással nem tudja 

teljesíteni.  

Amennyiben a tartós gyógykezelés alatt álló tanuló számára az iskola igazgatója engedélyezi, 

hogy tanulói jogviszonyának fenntartása mellett fekvőbeteg-ellátást biztosító egészségügyi 

intézményben vagy rehabilitációs intézményben biztosított nevelés-oktatás keretében 

folytassa a tanulmányait, akkor a tanulóval vendégtanulói jogviszonyt létesíthet az 

egészségügyi intézményben vagy rehabilitációs intézményben nevelést-oktatást biztosító 

nevelési-oktatási intézményt, mellyel az anyaiskolának szorosan együtt kell működnie. 

A tartós gyógykezelés miatt vendégtanulói jogviszonyban álló vagy egyéni munkarend 

keretében tanulmányi kötelezettségeinek eleget tevő tanuló felkészítése folyhat 

 egészségügyi vagy rehabilitációs intézményben, 

 otthoni ellátás keretében vagy 

 tantermen kívüli, digitális munkarendben, 

mely esetekben az iskola a szülő részére tanácsadást, konzultációt biztosít, továbbá terápiás 

vagy más kezelés szükségessége esetén tovább irányít szakellátást biztosító intézményhez. 

Ha a tanuló tartós gyógykezelés alatt áll, s emiatt rendszeres iskolába járással nem tud 

tanulmányi kötelezettségeinek eleget tenni, a szakorvosi vélemény alapján egyéni 

munkarendet kell számára engedélyezni, mely esetben a tanuló felkészítéséről és 
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érdemjegyeinek, osztályzatainak megállapításáról az az iskola gondoskodik, amellyel tanulói 

jogviszonyban áll. 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló nevelése-oktatása esetében a nevelési-

oktatási intézményben foglalkoztatott pedagógus munkáltatója az egészségügyi intézmény 

vagy rehabilitációs intézmény írásbeli kérelmére, célfeladatot állapíthat meg a pedagógus 

részére a nevelési-oktatási tevékenységnek az egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs 

intézmény számára történő ellátására. 

• A célfeladat megállapításakor előnyben kell részesíteni azt a pedagógust, aki egyebekben a 

célfeladat ellátásával megegyező feladatellátási helyen végzi nevelési-oktatási feladatait. 

• A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs 

intézmény írásban kezdeményezi. 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló neveléséhez-oktatásához szükséges 

eszközöket a tanulói, illetve a vendégtanulói jogviszonyt biztosító intézmény, iskola vagy az 

egészségügyi, illetve rehabilitációs intézmény, a speciális eszközöket az egészségügyi, illetve 

rehabilitációs intézmény vagy a gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai eszközök és 

segédanyagok kölcsönzésének tevékenysége keretében az egységes gyógypedagógiai, 

konduktív pedagógiai módszertani intézmény biztosítja. 

A tartósan beteg gyermekek nevelésére, az őket ellátó intézményekkel való kapcsolattartásra 

az OH irányelvet adott ki: 

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tartos

_gyogykezeles_szakmai_iranyelv 

 

14.1.4 Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek, tanulók speciális ellátására vonatkozó 

együttműködés (intézmény-eü. szolg.) 

Az iskola az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján az speciális ellátást biztosít: 

 a vércukorszint szükség szerinti mérése,  

 valamint – szükség esetén, orvosi előírás alapján – a szülővel, törvényes képviselővel 

történt egyeztetést követően, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadása. 

Egy cukorbeteg gyermek normális életet élhet az iskolában még akkor is, ha ezeket a rutinokat 

el kell végeznie, és fontos, hogy ezt az üzenetet eljuttassa a többi gyerekhez, nemcsak a 

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tartos_gyogykezeles_szakmai_iranyelv
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tartos_gyogykezeles_szakmai_iranyelv
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diszkrimináció elkerülése érdekében, hanem azért is, hogy maguk a gyerekek is 

együttműködjenek a cukorbeteg gyermekkel. 

 A jogszabályok értelmében a szülő írásbeli kérelemben jelzi az intézmény felé, hogy 

gyermeke 1-es típusú diabéteszben szenved. Adatlapon rögzíti a gyermekkel 

kapcsolatos legfontosabb információkat. 

 Az intézmény segítségével speciális étkezést igényelhet gyermeke részére, illetve 

kérheti a saját élelmiszer fogyasztásának biztosítást/támogatást az intézménytől. 

 Az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően biztosít olyan továbbképzésen 

részt vett személyt, aki a megszerzett ismeretei segítségével támogatja a gyermek napi 

rutinjának betartását. 

 Az intézmény kapcsolatba lép az iskolaorvossal, a védőnői szolgálattal a folyamatos, 

gyermeket segítő együttműködés érdekében. 

Diabéteszes tanuló kezelésének az eljárásrendje: SZMSZ 3. számú függeléke 

 

14.2. A veszélyeztetettség megelőzése 

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 129.§ (2) bekezdésében meghatározott feladatok ellátására felelőst bíz meg a 

feladatok koordinálásával, aki felelős kapcsolatot tart fenn Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a Jelzőrendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, 

hogy az iskola vezetője indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 

megállapítása érdekében. 

 

14.3. Tanulóra vonatkozó védő, óvó előírások 

 

14.3.1.Gyermek- és ifjúságvédelem 

 

Iskolánk mindhárom telephelyén sérelmeik esetén a tanulók ifjúságvédelmi felelőshöz 

fordulhatnak, személyét az osztályfőnök ismerteti 1. osztályfőnöki órán. 

 

14.3.2.Rendszeres egészségügyi ellátás rendje 
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A tanuló egészségi állapotának megóvásáért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart az 

iskola egészségügyi feladatot ellátó orvossal, a védőnői szolgálattal, az iskolafogászati ellátást 

biztosító fogorvossal. 

 

Indokolt esetben: a tanuló védelme érdekében szükséges egészségügyi vizsgálat lefolytatását 

kérheti az iskolavezetés. 

 

14.4. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

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

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 

és tartalmát az osztálynaplóban dokumentálni kell.  

 

14.4.1 Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell 

ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják. 

Ugyancsak tájékoztatót kell adni: 

 tanulmányi kirándulások, túrák előtt. 

 közhasznú munkavégzés megkezdése előtt. 

 

14.4.1.1 Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára 

minden olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

tevékenységet (pl. osztálykirándulás, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 

köteles elvégezni és adminisztrálni. 
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14.4.1.2 A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a 

pedagógus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek 

jegyzőkönyvezését, nyilvántartását az intézményvezető által megbízott felelős végzi. 

 

14.4.1.3 A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót kell tartani. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

14.4.1.4 A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű 

eszközöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az 

intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az 

eszköz órai használatát. A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai 

eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

14.4.2 Dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek esetén 

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

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,  

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

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

 Az iskolának értesítenie kell a szülőt.  

 E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt 

kell vennie. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a 

sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott 

esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg 

kell várnia az orvosi segítséget.  

 Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell 

vizsgálnia.  

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

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

mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges 

intézkedéseket végre kell hajtani.  

 A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket 

nyilván kell tartani. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és 
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gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a 

kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az 

oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha 

erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell 

felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus 

úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy 

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

jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell 

őrizni.  

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

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

személyesen – azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni.  

 A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a szülői szervezet, és az iskolai 

diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbaleset 

kivizsgálásában.  

 Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi 

szabályokat az iskolai munkavédelmi szabályzat szabályozza. 

 

14.5. A dohányzás tilalmáról  

A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának egyes szabályairól szóló 

1999. évi XLII. törvény, és annak módosításáról szóló 2011. évi XLI. törvény értelmében az 

intézmény teljes területén, mind a zárt helyiségekben, mind a nyílt légterekben (udvar) tilos a 

dohányzás.  

Az intézmények közvetlen körzetében tilos a dohányzás a bejáratok előtti 5 méteres körzetben, 

valamint a közterületekre nyíló földszinti ablakok előtt és ezek 5 méteres körzetében.  

A dohányzási tilalom tényét az intézmény valamennyi bejáratánál szembetűnő módon tábla 

jelzi.  



72 
 

A nemdohányzók védelméről szóló törvény betartásáért az intézményvezető a felelős.  

A dohányzási tilalom betartása az intézmény valamennyi foglalkoztatottjának alapvető 

kötelessége.  

Az intézmény bármely dolgozója köteles felszólítani a jogsértőt a dohányzás azonnali 

abbahagyására, vagy az intézmény elhagyására.  

Ha a felszólítás nem vezet eredményre, haladéktalanul értesíteni kell az intézményvezetőt vagy 

az intézményegység-vezetőt.  

Az ismételt felszólítás eredménytelensége esetén, ha a jogsértő  

- tanuló, akkor fegyelmi intézkedésre kerül sor.  

- nem tanulói jogviszonyú, akkor az intézmény elhagyására szólítja fel. Ha ez sem vezet 

eredményre, akkor egészségvédelmi bírság kiszabását kezdeményezheti.  

A dohányzási tilalom megsértése a közalkalmazottak vonatkozásában fegyelmi vétségnek 

minősül. 

 

 14.6. Teendők rendkívüli események esetére 

A rendkívüli események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza 

végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

14.6.1 Fogalom-meghatározás, intézkedések  

 

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

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

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

felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

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

 a tűz,  

 a robbantással történő fenyegetés.  

 

14.6.1.1. Teendők 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézkedésre jogosult felelős vezetővel.  

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:  
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 igazgató  

 igazgatóhelyettesek,  

 vezetői ügyeletet ellátó közalkalmazott  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

 a fenntartót,  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelős vezető 

szükségesnek tartja.  

Rendkívüli esemény észlelése után az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az 

épületben tartózkodó személyeket értesíteni kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a 

veszélyeztetett épület kiürítéséhez.  

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodóknak a tűzriadó terv szerint kell elhagyniuk. A 

tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más 

foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek.  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:  

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

nevelőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban stb) tartózkodó gyerekekre 

is gondolnia kell!  

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e valamelyik 

tanuló az épületben.  

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

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia.  

Az intézkedésre jogosult felelős nevelőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg - 

felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:  

 a kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  
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 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról.  

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézkedésre jogosult 

vezetőnek, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:  

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

 a közmű (víz, gáz, elektromos áram, stb.) vezetékek helyéről,  

 az épületben tartózkodó személyekről,  

 az épület kiürítéséről.  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését, tájékoztatását követően 

a rendvédelmi, illetve katasztrófa-elhárítási szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni 

a további biztonsági intézkedéseket illetően.  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének - vagy az általa kijelölt személynek 

- az utasításait az iskola minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

 

15. A sajátos nevelési igényű tanulók integrált iskolai nevelése és oktatását segítő, 

a fogyatékosság típusához és fokához igazodó fejlesztő program alkalmazása 

 

A Szakértői Bizottság szakvéleménye alapján kerülnek a tanulásban akadályozott tanulóink a 

kijelölt fejlesztő csoportokba. A tanórákon külön csoportban folyik a fejlesztésük, de a tanórán 

kívüli időben együtt vannak ép társaikkal. Szociális integrációt tudunk számukra biztosítani, a 

teljes integrációra speciális nehézségeik miatt nem alkalmasak.  Ezt a szakértői bizottság 

szakvéleménye is alátámasztja tanulóinknál. A gyógypedagógiai ellátást alsó tagozaton és felső 

tagozaton is biztosítjuk, a csoportok kialakítása a tanulók létszámától függ.  

A sajátos nevelési igényű tanulók különböző oktatási szakaszaiban a kerettantervek rögzítik a 

nevelés és oktatás céljait, a tantárgyi rendszert, az egyes tantárgyak témaköreit, tartalmát, a 

tantárgyak évfolyamonkénti követelményeit, továbbá a tantárgyközi tudás- és képességterületek 

fejlesztésének feladatait, és közlik a követelmények teljesítéséhez rendelkezésre álló, illetőleg 

ajánlott időkeretet. Az intézmény szakmai önállóságát a kerettantervekben szabadon hagyott 

időkeret és módszertani szabadság biztosítja. Az időkeret kialakításánál a kiindulási alapot a 

pedagógiai programban az ép tanulókra vonatkozó időkeret adja.  
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A tanulócsoportok összetételéhez minden tanévben hozzá kell igazítani az alkalmazható 

időkeretet. A helyi tanterv készítésénél a Nat-ban és a választott kerettantervben foglaltak az 

irányadók, de az egyes műveltségi területekhez rendelt tartalmak, fejlesztési feladatok, 

kompetenciaterületek fejlődési útjai, módjai és kialakulásuk időtartama mindenkor a tanulók 

fejlődésének függvénye. A Nat-ban és a választott kerettantervben meghatározott közműveltségi 

tartalmak elsajátíttatása, valamint az értékelés során a tanulók állapotához, fejlettségi szintjéhez 

szükséges igazodni – a segítségnyújtás, differenciálás mennyiségének megválasztásában is.  

Célunk a tanulásban akadályozott tanulók nevelésében-oktatásában azon képességek 

fejlesztésének biztosítása, amelyek a társadalmi cselekvőképesség kialakulásához vezetnek. A 

gyógypedagógiai diagnózisra építve a tanuló általános fejlettségi állapotának, tanulási 

képességeinek leginkább megfelelő tanulási tempó biztosítása, amely tantárgyanként eltérő lehet.  

Feladatunk a tanuláshoz rendelkezésre álló idő változatos strukturálása, az időtartamok rugalmas 

változtatása, a fogalmak lassú érlelése, a sokrétű tapasztalatszerzés. Olyan elfogadó, megértő, 

szeretetteljes közösség nyújtása, amelyben önértékelése pozitív irányt vesz. 

Az alsó tagozaton az alapvető tanulási és magatartási normák, viselkedési szokások következetes 

kialakítása, a higiénia és kommunikációs képesség fejlesztése a legfontosabb célunk. Feladatunk 

a tanuláshoz szükséges pszichés funkciók fejlesztése, biztosítani minden tanuló számára a 

képességfejlesztésben az érzéki tapasztalatok szerzését és a cselekvésformák átélését, 

cselekedtetést. 

A felső tagozaton az önálló tanulási tevékenység kialakítása mellett a magatartási normák 

ismerete, megerősítése. A megismerési folyamatok fejlesztése, élethelyzetek gyakoroltatása 

tanulási tevékenységek és technikák megismertetése, kialakítása. Fontos, hogy kerüljön előtérbe 

az önálló tanulási tevékenység az ismeretszerzés során. 

Célok, feladatok a tanulásban akadályozott tanulók nevelésében-oktatásában 

- Azon képességek fejlesztésének biztosítása, amelyek a társadalmi 

cselekvőképesség kialakulásához vezetnek. 

- Olyan gyógypedagógiai segítség biztosítása, mely speciális nevelési 

szükségletüknek megfelel. 

- Olyan elfogadó, megértő, szeretetteljes közösség nyújtása, amelyben 

önértékelése pozitív irányt vesz. 

 

15.1 A tanulásban akadályozott tanköteles korú tanulók alapozó nevelése 

 

MEGALAPOZÁSA 
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a neveléshez és oktatáshoz szükséges speciális tanterv, tankönyv és más 

 segédletek használata 

 megfelelő tanterv, tanmenet kiválasztása, tanulóval együtt dolgozó pedagógusok szakmai 

együttműködése 

 integrációs stratégia kialakítása egyénre szabva 

 az egész személyiség (az értelem, érzelem, a fizikum, a jellem) harmonikus és 

differenciált fejlesztése a tanórán, és a tanórán kívüli tevékenységek során.  

 alapvető tanulási képességek fejlesztése, önálló tanulási technikák kialakítása. 

 szociális kompetencia fejlesztése a kompetencia alapú oktatás keretében, tantárgyakba 

építve. 

 a nem, vagy a kevésbé sérült funkciók továbbfejlesztése.  

 

Egészségügyi és pedagógiai célú habilitációs, rehabilitációs tanórai foglalkozások A habilitációs 

és rehabilitációs tevékenység olyan nyitott tanítási és tanulási folyamatban valósulhat meg, 

amely az egyes gyermek vagy csoport igényeitől függő pedagógiai - esetenként egészségügyi 

orvosi konzultációra épülő - eljárások, eszközök, módszerek, terápiák alkalmazását teszi 

lehetővé. A habilitációs és rehabilitációs tanórai foglalkozások fontos jellemzője, hogy javítani 

akarja, esetenként helyre kívánja állítani a sérült funkciókat. Alapelve:  

A fejlesztések kiemelt területeinek meghatározása alapján a hátrányok csökkentése. Módszerei: 

 sérült funkciók helyreállítását segítő programok (emlékezet, figyelem, kommunikáció, 

stb. fejlesztése)  

 a tanulás kritikus pontjaihoz kapcsolódó részprogramok (vizuomotoros koordináció, 

betűtanulás, összeolvasás, stb.) 

 szocializációs programok 

 életvezetési terápiák, programok. 

 

 A habilitációs és rehabilitációs célú foglalkozásokon a tanulók a tanév eleji állapot felmérés 

alapján szükségleteik szerint vesznek részt. A kitűzött célokat, egyéni fejlesztési program alapján 

haladva próbálja elérni. 

A halmozottan sérült enyhén értelmi fogyatékos tanulók oktatása Az enyhe értelmi 

fogyatékossághoz sok esetben társul más fogyatékossági típus is. A halmozottan sérült enyhén 

értelmi fogyatékosok oktatásában, nevelésében elsődleges szempont a társuló fogyatékosságokra 

vonatkozó Irányelvek figyelembe vételével készített egyéni fejlesztési terv összeállítása más 
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szakirányú gyógypedagógus, terapeuta, gyógypedagógiai tanár javaslatának kikérésével.  

Kiemelt cél a szükséges gyógyászati segédeszközök, speciális fejlesztőeszközök és 

oktatástechnikai felszerelések balesetmentes és célszerű használatának, megóvásának 

megtanítása.  

A középsúlyosan értelmi fogyatékos tanulók iskolai fejlesztése   

A középsúlyosan értelmi fogyatékos tanuló:   

A középsúlyosan értelmi fogyatékos tanulók igen eltérő egyéni adottságokkal bírnak, 

fejlesztésük során egyénenként is eltérő nevelési, oktatási igények és szükségletek jelentkeznek. 

A fejlesztés szokásos útjait, módszereit jelentősen módosítja a kommunikáció és a beszéd 

fejlődésének sajátos útja, a megismerő funkciók késleltetettsége, a lassúbb tanulási tempó, a 

figyelem ingadozása, az alacsonyabb fokú terhelhetőség. Mindezek konkrétan megfigyelhető és 

mérhető fejlődésbeli elmaradást okoznak ép kortársaikhoz viszonyítva.  A középsúlyosan értelmi 

fogyatékos tanulók nevelési, oktatási szempontú jellemzői: A testi és a lelki fejlődés közötti 

ütembeli eltérés az iskoláskort elért gyermeknél szükségessé teszi a korai fejlesztés és óvodai 

nevelés során alkalmazott fejlesztő eljárások folytatását.  A tanulók eredményes fejlesztése – 

együttműködve a szülői házzal – folyamatos, egymásra épülő gyógypedagógiai tevékenységet 

igényel. A nevelésnek elsődlegesen a kommunikációs és szocializációs képességek, a pszichés 

funkciók fejlesztését és a mozgásállapot javítását kell biztosítania. A sikeres tanítás-tanulás 

feltétele a jól átlátható, tagolt és ösztönző tanulási környezet, a kis lépésekben történő haladás, a 

gyakori ismétlés.  Optimális fejlesztést csak az egész életre szóló védő-irányító, de az önálló 

személyiséget is kibontakoztató nevelés biztosíthat, amely arra törekszik, hogy a tanulók 

képességeik maximumát érjék el.  A gyógypedagógiai nevelésnek támaszkodnia kell a tanulók 

meglévő képességeire, pozitív tulajdonságaikra és érzelmi kötődéseik gazdagságára. Ezek 

folyamatos fejlesztése, aktivizálása valamennyi nevelési helyzetben az alábbiak 

figyelembevételével történik:  

 Az ismeretszerzés, a feldolgozás és alkalmazás során vezetésre, segítségre, folyamatos 

irányításra van szükség.    

 A tanulók fogékonyabbak a szenzorikus és mozgásos közlések befogadására, ezért a 

fejlesztés eredményesebb szemléletes képi rávezetéssel, cselekvésbe ágyazott 

ismeretszerzéssel. 

 Az ismeretszerzés tervezésénél számolni kell a tanulók rövid idejű odafordulásával és 

tevékenységi kedvével, a figyelemkoncentráció zavarával, a verbális tanulás 

nehezítettségével, az alacsony motiváltsággal. 
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 A tanulási tempó, a bevésés jelentős változása, a tanulási helyzetekhez való kötődés, a 

bizonytalan megőrzés, a pontatlan felidézés igényli a fejlesztés idejének növelését, a 

fokozott mennyiségű és eltérő helyzetekben végzett gyakorlást.  

 A fejlesztés, nevelés során folyamatosan szem előtt kell tartani a szociális képességek 

területén jelentkező akadályozottságok (pl. a normakövetés képességének zavara, a 

kooperatív készségek és az önfegyelem hiánya, a kommunikációs zavarok, a 

kritikátlanság) korrekcióját.  A fejlesztést nehezítő külső tényezők (hospitalizáció, nem 

elfogadó szülői magatartás, a diszharmonikus személyiségfejlődés következményeként 

fellépő magatartászavar stb.) esetén különös hangsúlyt kell helyezni az egyéni 

megsegítésre.  

 Az értelmi fogyatékossághoz társuló egyéb fogyatékosságok, betegségek (pl. 

érzékszervek működési zavarai, mozgászavar, epilepszia, autisztikus magatartás) 

befolyásolják az egész személyiség fejlődését.  

 A felnőttkori élet – egyénileg különböző – behatárolt lehetőségei.  A nagymértékű egyéni 

különbségek miatt a tanulócsoportok összetétele rendkívül heterogén lehet. Ez a tanulók 

képességeihez igazodó egyéni fejlesztési programok, pedagógiai többletszolgáltatások 

(habilitációs, rehabilitációs foglalkozások, gyógytorna, gyógytestnevelés, logopédia, 

különféle terápiák) biztosítását teszi szükségessé. A pedagógiai folyamat során tág teret 

kap a hátrányok leküzdése, az egyéni bánásmód  

A középsúlyosan értelmi fogyatékos tanulók fejlesztésének alapelvei, célja és kiemelt 

feladatai  

 Alapelvek   

A képzés során a tanulók egyéni képességeihez igazodva kell elsajátíttatni minden olyan 

tevékenységet, amellyel az iskolai oktatás befejeződése után találkozhatnak.  A személyiség 

alakítására a játék van a legnagyobb hatással. Nevelő, fejlesztő hatása a tanulás és a munka 

tevékenységébe is beágyazódik. Ezért fontos az alkalmazása a képzés minden területén.  A 

középsúlyosan értelmi fogyatékos tanulók oktatásának és nevelésének legalapvetőbb célja a 

minél teljesebb szociális és társadalmi beilleszkedés megvalósítása.  

 Ennek érdekében a nevelés-oktatás feladata:  

 a személyiség harmonikus fejlődésének biztosítása, 

 a szocializációs képességek kiemelt fejlesztése,  

 a tanulói aktivitás serkentése, a folyamatos motiváció biztosítása,  

 gyakorlatorientált képzés,  



79 
 

 az életvezetési technikák elsajátíttatása, gyakorlása, a képességek korrekciója és 

fejlesztése egyéni és kiscsoportos formában,  

 egyénre szabott terápiás eszközök, eljárások alkalmazása a hátrányok csökkentésére, 

 az épen maradt, kevésbé sérült részképességek feltárása és fejlesztése,   

 a személyiség gazdagítása: az önelfogadásra, mások elfogadására, toleráns magatartásra 

való nevelés,  

 az eredményes társadalmi integrációra törekvés. 

 

15.2 Az értelmileg akadályozott tanulók fejlesztése 

(1-8.) 

ÉVFOLYAM 

Az 1-4. évfolyam kiemelt fejlesztési területei 

Megismerő tevékenységek fejlesztése 

 

 Érzékelés: tárgyak, személyek, jelenségek felismertetése, megnevezése. 

 Összehasonlítás: tárgyak, képek, jelenségek összehasonlítása tulajdonságaik alapján, 

hasonlóság, különbözőség észrevetetése. 

 Differenciálás: jellemző jegyek alapján tárgyak jelenségek megkülönböztetése,  

csoportosítása. 

 Emlékezet: tárgyak, cselekvések, történések stb. egymásutániságának megjegyzése, felsorolása 

stb. 

 Figyelem: utasításokra, cselekvések végrehajtására. 

A motoros képesség fejlesztése 

 Mozgások, testrészek érzékelése különböző helyzetben, irányok viszonyítása a saját testhez. 

 Finom és nagymozgások gyakoroltatása. 

 Mozgás, egyensúlyozás. Tér és időbeli tájékozódás 

 Térbeli helyzetek és megnevezésük. 

 Időbeli tájékozódás: időpont, napok stb. 

Kommunikációs képességek fejlesztése: 

 Beszédre való késztetés. 

 Helyes beszédtechnika kialakítása. 

 Szókincs gyarapítása. 
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 Olvasási nehézségek leküzdésének segítése. 

 Írásmozgás fejlesztése, gyakoroltatása. Szociális készségek fejlesztése 

 Társas kapcsolatok kialakításának segítése. Viselkedés, önfegyelem. 

 A szociális hátrányból eredő szokások korrigálása. 

 Szociális kompetenciák: tolerancia, empátia, együttműködés, problémamegoldó képesség. 

 

Az 5-8. évfolyam kiemelt feladatai 

 Szociális kompetencia, életpálya építési kompetencia fejlesztése. 

 Gondolkodási, tanulási és a kommunikációs képességek korrigálása. 

 Gondolkodás képességek fejlesztése: A korábban és az újonnan szerzett ismeretek közötti 

kapcsolatok megteremtése. 

 Lényeges jegyek kiemelése, összehasonlítás, differenciálás, viszonyítások. 

Tanulási képességek fejlesztése 

 Szándékos és önálló tanulás. 

 Önálló tanulási módszerek. 

 Önellenőrzés képessége. 

 Kitartás, újrakezdés, a kudarc leküzdése.  

Kommunikációs készség 

Az összefüggő beszéd készségének tovább fejlesztése, gyakoroltatása, javítása. 

 Olvasott szövegek értelmezése. 

 Helyesírási hibák javítása. 

 

Értelmileg akadályozott tanulók általános iskolája (1-8.) évfolyam 

 

 Az értelmileg akadályozott, tanköteles korú tanulók nevelése –oktatása, az általános 

műveltség elemeinek elsajátítása, illetve elsajátítására való törekvés. 

 Az egész személyiség (az értelem, érzelem, fizikum, a jellem) harmonikus és differenciált 

fejlesztése a tanórán, és a tanórán kívüli tevékenységek során, a testi-lelki egészség 

harmóniájának kialakítására való törekvés. 

 Az értelmi fejlődés rendellenességeinek, a hátrányosan működő képességeknek a 

korrekciója, a társuló fogyatékosság korrigálása. 

 A nem, vagy a kevésbé sérült funkciók továbbfejlesztése. 
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 A szocializációt segítő képességek (együttműködés, alkalmazkodás, normakövetés, 

szabályok betartása, önellátás, önkifejezés stb...) fejlesztése, a képességek kialakítására 

való törekvés. 

 Egyszerű munkatevékenységek elsajátításának segítése a termelőmunkába történő 

bekapcsolódás támogatása a pályaválasztás elősegítése, pályaorientáció 

Integráció 

15.3 A sajátos nevelési igényből erdő hátrányok csökkentését szolgáló 

speciális fejlesztő tevékenységek 
 

 érintett tanulók korai kiszűrése a sajátos nevelési igény jogosultságának mielőbbi 

megállapítása, illetve változása céljából 

 felülvizsgálati idők, adatok egyeztetése, indítása, szülők értesítése 

 egyéni fejlesztési terv készítése, és fejlődési napló vezetése 

 szülők segítése, megfelelő tanácsadással, otthoni fejlesztésekkel, órai látogatások 

rugalmas szervezésével 

 egészségügyi és pedagógiai célú habilitáció, rehabilitáció megszervezése a rehabilitációs 

szakértői vélemények alapján 

 tanulóink habilitációs, rehabilitációs óráinak rugalmas időbeosztása  

 a tanulókra nehezedő többletterheket egyéni intenzív és hatékony motivációval, hangulati 

elemekkel könnyíteni. 

 integrálás elősegítése a tanulót oktatók munkájának összehangolásával szakmai 

megbeszélésekkel 

 a sajátos nevelési igény céljából eredő hátrány csökkentése 

 hátrányos helyzet lehetséges felszámolása, a sérülések korrekciója, kompenzálása 

 személyközpontú, egyéni fejlesztési terv alkalmazása 

 tanulók bizonyos értékelési módszerek alóli mentesítések érvényesítése 

 tárgyi eszközök megteremtése 

 napközi, tanulószobai foglalkozás maximális igénybevétele 

 továbbtanulás segítése, irányítása 
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16. Iskolai könyvtár működése 

Iskolai könyvtár nem működik. Feladatait együttműködési megállapodás alapján a Városi 

Könyvtár látja el. Az együttműködési megállapodások az SZMSZ mellékletét alkotják (7. 

melléklet). 

16.1 Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Az iskolai tankönyvellátás lebonyolítása, a tankönyvek tárolása az iskola telephelyein, 

tagintézményében történik. 

Ennek végrehajtására az egyes telephelyeken, tagintézményben az intézményvezető által 

megbízott tankönyvfelelős tanár a következő feladatokat látja el: 

 rögzíti az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számát, és 

követi e számok alakulását; 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét; 

 a tanév során lehetőséget biztosít a tanulók számára az évközben jelentkező – a 

tankönyv-elhasználódásból vagy tankönyv-elhagyásából keletkező – hiány pótlására, 

amennyiben ezt fölös példányból vagy (régebben) leadott, használt példányból meg 

tudja oldani; 

 az iskolai tankönyvtári állományba veszi az 

• ingyenes tankönyvre jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket; 

•  majd kikölcsönözi a tanulóknak. 

16.2 A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai tankönyvfelelős külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. 

Évente leltárlistát készít: 

 a használatba adott tankönyvekről 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október); 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig); 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről (október-november). 

Az ingyenes tankönyvellátást iskolánk  

• tankönyvkölcsönzéssel,  

• használt tankönyvek biztosításával,  

• az állami normatíva felhasználásával biztosítja. 

 

Iskolánk az ingyenes tankönyvellátást az iskolai Tankönyvtár nyilvántartásába felvett újonnan 



83 
 

vásárolt, illetve visszahozott (használt) tankönyvek kölcsönzésével biztosítja a tanulói számára. 

Ezek az iskola tulajdonát képezik, ezért épségüket meg kell óvniuk. A tankönyveket a 

tanulóknak év végén, de legkésőbb az iskolai jogviszony megszűnésekor vissza kell adniuk. 

 

 A tanuló, illetve kiskorú tanuló szülője a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálódásából származó kárt az iskolának köteles megtéríteni. Ha a tanuló egy 

tanévnél rövidebb ideig használta a könyvet a kártérítés mértékét úgy kell megállapítani, 

hogy az elveszett, megrongálódott tankönyv pótlását biztosítsa. Ha a tanuló legalább 

egy tanévig használta a könyvet, a kártérítés mértéke a beszerzési ár 50%-a. A 

rendeltetésszerű használatból származó értékcsökkenést nem kell megtéríteni. 

 

 A kártérítésből és a vásárlásból származó összeg kizárólag a tankönyvellátás javítására 

használható fel. 

 

 Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább 25%-át tartós 

tankönyv. A megvásárolt tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai Tankönyvtár 

állományába kerül. 

 

16.3 A tankönyvek kölcsönzési rendje 

A Tankönyvtárból kölcsönzött tankönyvek addig állnak a tanulók rendelkezésére, amíg az adott 

tárgyból a helyi tanterv alapján felkészítés folyik. Ha egy tanuló tanév közben másik iskolába 

megy köteles az ingyenesen megkapott tankönyvet visszahozni. 

 

 A tanuló évfolyamonként legfeljebb két alkalommal jogosult a tankönyv-jegyzéken 

szereplő könyvet megkapni. Második alkalommal a tanuló e jogával akkor élhet, ha a 

tankönyv használhatatlanná vált, megsemmisült, elveszett, feltéve, hogy nem terheli 

szándékosság ezek bekövetkezésében, és ezt az iskola igazolja. 

 Ha a tanuló iskolát vált, az új iskolában alkalmazott tankönyvet az új iskolája szerzi be 

számára. 

 

16.4 A tankönyvfelelős megbízása 

Az iskolai tankönyvrendelés megszervezését, a tankönyvek összegző nyilvántartását, a 

tankönyvek és segédletek megrendelését, átvételét, kiosztását, az iskolai Tankönyvtár részére 

történő beszerzést, a sérült, elveszett, hibás könyvek pótlását, és az ezekhez kapcsolódó 

adminisztratív és elszámolási feladatokat, valamint a KELLO-val való kapcsolattartást az 

iskolai tankönyvfelelős végzi.  

Munkáját az intézményvezetéssel, valamint a munkaközösség-vezetőkkel egyeztetve végzi.  

A tankönyvfelelős munkája során igénybe veheti az iskolai adminisztratív és technikai 

dolgozók segítségét.  
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A tankönyvfelelős feladatainak ellátásával az adott tanévre az intézményvezető választja ki a 

kollégát, és bízza meg, telephelyenként és a tagintézményben 1-1 főt.   

Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók részére átveszi, majd a 

tankönyvellátás helyi rendjének elkészítésében foglaltaknak megfelelően a tankönyvfelelős 

részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellátásában.  

A tankönyvfelelős a munkáját díjazás ellenében végzi, kijelölt célfeladatból eredően.   
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Melle kletek 

1. számú melléklet: Az intézmény szervezeti felépítése 

2. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat, GDPR 

3. számú melléklet: Szabályzat az elektronikus napló használatáról 

4. számú melléklet: A DÖK szervezeti és működési szabályzata 

5. számú melléklet: A pedagógusok kompetencia és teljesítmény alapú értékelési rendszere 

6. számú melléklet: SZABÁLYZAT a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott kinevezésben szereplő illetményt meghaladó, munkáltatói mérlegelésen 

alapuló emelés elvéről 

7. számú melléklet: Együttműködési megállapodások a Sarkadi Általános Iskola és a Sarkadi 

Általános Iskola Kötegyáni Tagintézménye könyvtári feladatainak ellátására 

8. számú melléklet: Panaszkezelési Szabályzat 

Fu ggele kek 

1. Munkaköri leírás minták 

2. Az iskolaőr feladatai 

3. Eljárásrend és riasztási protokoll 1-es típusú diabéteszes gyermekek iskolai ellátáshoz 
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Felülvizsgálat 2021/2022. tanévre: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabálykövetés céljából történő felülvizsgálata megtörtént. 

2. számú mellékletét: Adatkezelési szabályzat, GDPR a jogszabályoknak megfelelő új tanulói és 

munkavállalói tájékoztatóval és beleegyező nyilatkozat mintával egészült ki. 

 

A kiegészítést a nevelőtestület megismerte és elfogadta 2021.08.30-án. 

 

Sarkad, 2021.08.30.  

 

Pappné Szabó Erzsébet 

intézményvezető 

           



 


