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1.  Általános rendelkezések 

 

 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

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. 
 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 
kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2023.évi LII. törvény (Púétv.) a pedagógusok új életpályájáról 
 401/2023. (VIII.31) Kormányrendelet 
 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról  
 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 
 2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiacról szóló törvény módosításáról 
 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről  
 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

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

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók 
(iskolahasználók) és más érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, 
továbbá az intézmény honlapján.  
 

 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói utasítások 
betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A 

szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 
határozatlan időre szól.  
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2.  Az intézmény szervezeti felépítése 
 

2.1 Az iskola igazgatóje 

 

2.1.1  Az iskola igazgatóje – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény 
szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói 
jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 
jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 
munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 
kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a 
pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- 

és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka 
egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 
 

Az iskola igazgatója, a munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola 
belső szabályzataiban előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban 
megfogalmazott módon és időtartamra történik. 
 

 Az iskola igazgatója rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, 
természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése 
nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan 
kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem 
lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 
 

Az iskola igazgatója jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy 
az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más munkavállalójára 
átruházhatja.  

 

Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettesek segítik: 
 tanulmányi igazgatóhelyettes 

 nevelési igazgatóhelyettes 

 

Az igazgatóhelyettesek és a többi vezető beosztású dolgozó munkájukat munkaköri leírások, 
valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. 
 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár a 
munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság 
jegyzője az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi 
értesítő iratba való beírásakor. 
 

2.1.2 Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

 

Távollétében (ebben a sorrendben) az oktatási, a nevelési igazgatóhelyettes. Az 

igazgatóhelyettesek hatásköre az igazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban 

meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az 
ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait részben vagy 
egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. 
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A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettesek 

felhatalmazását.  
 

2.1.3 Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

 

 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadhatja  az 

alábbiakat: 
 

 az tanulmányi igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések 
jogát, a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos 
tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 a nevelési igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével 
kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos 
döntés jogát, 

4.2 Az igazgató közvetlen munkatársai 
 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  
Az igazgató közvetlen munkatársai: 
 

 az igazgatóhelyettesek, 

 az iskolatitkár(ok). 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónak 

tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  
 

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával – pályázat útján 
- az igazgató bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre 
alkalmazott pedagógusa kaphat. Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni 
felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg 
felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az igazgatóhelyettesek távollétük vagy egyéb 
akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – az 

intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő 
igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 
 

Az iskolatitkár és az adminisztratív dolgozók szakirányú képesítéssel rendelkező személyek, 
hatáskörük és felelősségük kiterjed a munkakörük és munkaköri leírásuk szerinti feladatokra. A 
gazdasági iroda dolgozóinak és a technikai dolgozók munkáját a gazdaságvezető irányítja. A 

gazdaságvezető távolléte esetén helyettesítése a gazdasági ügyintéző feladata. A helyettesítést 
ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok 
mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylő döntések 
meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  
 

2.3 Az intézmény szervezeti felépítése 
 

 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő oldalon szereplő szervezeti diagram 

tartalmazza. 
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4 Az intézmény vezetősége 

 

4.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 
tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 
kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  
 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 
 az igazgató,  

 az igazgatóhelyettesek, 

 a szlői választmány elnöke 

 munkaközösségvezetők 

 

2.4.2 Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 
képviselőivel, a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A 

diákönkormányzattal való kapcsolattartás a nevelési igazgató helyettes feladata.  

 

2.4.3 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 
iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult.  
 
 Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.  
 

2.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 
igazgató 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, 

Igazgató 

Tanulmányi 
igazgatóh. 

Nevelési 
igazgatóh. 

Iskolatitkár(ok) 

Pedagógiai 
asszisztens 

Tanárok 

Könyvtáros 

Laboráns 

Tanárok 

Diákönkormányzat 

Ügyviteli 
alkalmazott 
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valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus 
teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  
 

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: 

 a tanulmányi igazgató-helyettes, 

 a nevelési igazgató-helyettes, 

 a munkaközösség-vezetők, 
 az osztályfőnökök, 
 a szertárfelelősök, 
 a pedagógusok. 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők 
elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény 
vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 
közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 

ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 
jellegűek lehetnek.  
 

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 (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők), 
 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. 

 

 

3. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
 

 

3.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 
 

 az alapító okirat 
 a szervezeti és működési szabályzat 
 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 
dokumentumok: 
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- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 
- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 

3.1.1. Az alapító okirat 
 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 
intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a 
fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 
 

 

3.1.2. 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.  
 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 
 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 
oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

 Az iskola helyi tantervét,1 ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 
tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 
foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 
kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 
biztosításának kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 
tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – 

jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 
értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 
feladatokat,  

 a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 
osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 
rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 
rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 
 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 
érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 
 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 
érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az intézmény honlapján. Az iskola 

vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal 
kapcsolatban. 

                                                           
1 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével. 
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3.1.3  Az éves munkaterv 

 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 
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 az iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.2 A munkaterv 

egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév 
helyi rendjét az intézmény weblapján el kell helyezni. 
 

3.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 
 A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 96. E § (1) bekezdése 

 20/2012. EMMI rendelet 

 A nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2011. évi CCXXXII. törvény 

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 
tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

A 2011/CXC. 27.pontjának 46. § (5) bekezdése alapján a nappali rendszerű iskolai oktatásban az 
állam biztosítja, hogy a tanulók számára a tankönyvek térítésmentesen álljanak rendelkezésre. 
 

Az iskola igazgatója a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 26.§ (5) bekezdésben meghatározott 
véleményezésre jogosultak véleménye alapján meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét, 
és erről a helyben szokásos módon tájékoztatja a szülőt vagy a nagykorú cselekvőképes tanulót, 
továbbá a fenntartót. 
 

3.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

 

3.2.1.1 Az országos tankönyvellátás szereplőinek együttműködése  
 

A tankönyvek országos megrendelése, beszerzése és az iskoláknak történő eljuttatásának 
megszervezése a tankönyvtörvény 4. § (6) bekezdés értelmében állami közérdekű feladat, 
amelyet a Könyvtárellátó Kiemelten Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság (a 
továbbiakban: Könyvtárellátó) lát el.  
 

3.2.1.2 Az iskolai tankönyvrendelés rendje  
 

• A tankönyvrendelést a központ fenntartásában működő iskola a központ egyidejű 
tájékoztatásával a köznevelés információs rendszernek és a Könyvtárellátó által működtetett 
elektronikus információs rendszer alkalmazásával Könyvtárellátónak küldi meg azzal, hogy:  
a) a tankönyvrendelés határideje április 30. , 
b) a tankönyvrendelés módosításának határideje június 30.,  
c) a pótrendelés határideje szeptember 15. 

                                                           
2 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat. 
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• A módosításra és a pótrendelésre csak indokoltesetben, így különösen az osztálylétszám 
változása esetén kerülhet sor. A módosítás és a pótrendelés során csak a végleges rendelésben 
megadott tankönyvek darabszámát lehet módosítani. A módosítás az eredeti rendeléstől 
maximum 15%-ban térhet el. 
 

3.2.1.3 A tankönyvek kiválasztásának elvei  
 

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelően az iskolán belüli tankönyvellátás megszervezése és 
lebonyolítása az iskola feladata és felelőssége 

Az iskola igazgatója a Nemzeti alaptanterv felmenő rendszerű bevezetésével érintett iskolai 
évfolyamokon bármely tantárgyhoz, műveltségi területhez csak olyan tankönyvet rendelhet az 
iskolai tankönyvrendelés kereti között, amelyiknek a tankönyvvé nyilvánítása a kerettantervi 
rendelet kihirdetését követően történt feltéve, hogy az adott tantárgyhoz, műveltségi területhez a 
kerettantervi rendelet alapján került kiadásra vagy jóváhagyásra kerettanterv, továbbá szerepel 
ilyen tankönyv a hivatalos tankönyvjegyzéken. 
 

3.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendje  
 

 A tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az 
iskola igazgatójának meg kell nevezni a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai 
tankönyvellátás során elvégzésre kerülőmunka ellenértéke elismerésének elveit és a 
tankönyvtörvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatározott feladatok végrehajtását. 
A tankönyvtámogatásban részesülők köre A 2017/2018-as tanévtől az ingyenes tankönyvellátás 
a köznevelés nappali rendszerű iskolai oktatás 9. évfolyamára, valamint a 2020/2021-es tanévtől 
a 10–16. évfolyamaira történő kiterjesztésével intézményünk évfolyamain valamennyi tanuló 
alanyi jogon ingyenes tankönyvellátásra jogosult. 
A tankönyvtörvény 2011 novemberében történt módosítása létrehozta és a 2013/2014-es 

tanévtől kezdődően bevezette az állami tankönyvforgalmazás új rendszerét. Az országos 
tankönyvellátást az állam a Könyvtárellátó Kiemelten Közhasznú Nonprofit Kft.-n 

(Könyvtárellátón) keresztül látja el. A tankönyvrendelést a tankönyvrendelet hatálybalépésétől 
kezdve az iskola a Könyvtárellátó által működtetett elektronikus információs rendszer 
alkalmazásával a Könyvtárellátónak küldi meg. Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a 
tanulók részére átveszi, majd a tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos 
iskolai helyi feladatok ellátásában. 
A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított ingyenes 
tankönyveket – a munkafüzetek kivételével – az igazgató az iskola könyvtári állományába veszi, 
a továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeli, és a tanuló részére a 
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsátja az iskola házirendjében meghatározottak szerint. 
Az iskolának közzé kell tennie az iskolai tankönyvellátás helyi rendjét. 
Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének – rendeletben nem szabályozott – kérdéseit az iskola 
házirendjében kell meghatározni. 
 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok kezeléséről az adatkezelési és informatikai 
szabályzat (IASZ) rendelkezik az SzMSz-el összhangban. 
 

3.3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje  
 

3.3.1. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 



11 

 

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. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 
intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 
használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 
dokumentumok papír alapú másolatát: 

 

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  
· az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  
· a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  
· az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 
igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 
 

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

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 iskolatitkárok és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 
 

A digitális bizonyítványról 
Az iskolai nyomtatványok – az állami vizsga teljesítéséről kiállított bizonyítvány kivételével – a 

tanulmányi rendszer alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 
követelmények megtartásával elektronikus úton készülnek el. Az állami vizsga teljesítéséről 
szóló bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványt ebben az esetben is elő kell 
állítani nyomtatott formában és meg kell őrizni. Az iskolai bizonyítvány az iskola igazgatójának 
elektronikus aláírásával ellátott digitális biztonsági okmány formájában kerül kiállításra. A 
digitális biztonsági formában kiállított bizonyítvány közokiratnak minősül. A digitális 
bizonyítványt a tanulmányi rendszerben – miniszteri rendeletben meghatározott ideig – kell 

megőrizni azzal, hogy a hosszú távú megőrzéséről is gondoskodni kell. 
 

A tanulmányi rendszerben kiállított, tárolt és nyilvántartott digitális bizonyítványról kizárólag az 
arra jogosult tanuló vagy a tanuló szülőjének – a tanulmányi rendszeren keresztül is 
előterjeszthető – kérelemére hiteles papír alapú másolatot (a továbbiakban: díszpéldány) kell 
kiállítani. A díszpéldányon fel kell tüntetni a tanulmányi rendszer által generált és nyilvántartott 
egyedi azonosítót és azt, hogy a papír alapú hiteles másolat a digitális bizonyítvány hiteles 
másolata. A papír alapú hiteles másolatot eredeti aláírásával hitelesítenie kell a kiállítónak és az 
intézmény igazgatójának, továbbá a díszpéldányt az intézmény hivatalos körbélyegzőjével el 
kell látni. A díszpéldány első példánya ingyenes, a második példányért kormányrendeletben 
meghatározott térítési díjat kell fizetni.  
 

A jogutóddal megszűnő köznevelési intézmény iratállományát a jogutód köznevelési 
intézménynek kell átadni. A jogutód nélkül megszűnő köznevelési intézmény esetén a fenntartó, 
a fenntartó jogutód nélküli megszűnése esetén a köznevelési intézmény székhelye szerint 
területileg illetékes köznevelési feladatokat ellátó hatóság számára kell átadni az iratállományt. 
A digitális bizonyítványokra vonatkozó iratállományt nem kell átadni. A jogutód nélkül 
megszűnő köznevelési intézmény esetén a fenntartó, a fenntartó jogutód nélküli megszűnése 
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esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmányi rendszerben kiállított, tárolt és 
nyilvántartott digitális bizonyítványt továbbítja a kérelmező részére. 
 

3.3.2. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt 
adatként kezelendő, mert a rendszer nem rendelkezik az ágazat irányításáért felelős miniszter 
engedélyével. Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, 
tanárai és az adminisztrációért felelősalkalmazottak. Az adatok tárolása – ideiglenesen – az 

iskola e célra használatos szerverén történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja a 

tanulók adatait, osztályzatait, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket. 
Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit. 
 
 

3.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 
 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 
az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 
 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
 

3.4.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 
vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 
bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az 
értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül 
köteles elrendelni a bombariadót. 
 

3.4.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 
történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 
 

3.4.3 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 
megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 
utasítás hiányában – a kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 
mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 
megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen 
tartózkodni.  
 

3.4.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 
tartózkodni tilos! 
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3.4.5 Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola 
igazgatója haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak bejelenteni, 

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről.  
 

3.4.6 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék 
arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni 
a fenyegetéssel kapcsolatban.  
 

3.4.7 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 
bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 
meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
 

3.5 Az intézmény működésének szabályai 

 Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 700 órától délután 1800 

óráig tart nyitva. Az iskola igazgatójáével történt előzetes egyeztetés alapján az épület 
ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 

 Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 700 óra és 
délután 1700 óra között az iskola igazgatójének vagy egyik helyettesének az iskolában 
kell tartózkodnia. 

 A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a 
délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola 
működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések 
megtételére. Az ügyeletes rendet ugyancsak írásban kell rögzíteni a 2. pontban foglaltak 
figyelembevételével. 

 

 Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt 
egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések 
megtételére a nevelőtestület egyik tagját meg kell bízni. A megbízást a dolgozó 
tudomására kell hozni. 

 Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 720 óra és 1425 óra között kell 
megszervezni. 

A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10-15 perc. 

 Az iskolában reggel 715 órától és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. 
Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók 
magatartását, az épületrész rendjének tisztaságának megőrzését a balesetvédelmi 
szabályok betartását ellenőrzi. 

 

 Az iskolában egyidejűleg 2 fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra, az egyes ügyeletes 
nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki: 

­ földszinti folyosó - jó idő esetén udvar 

­ emeleti folyosó 

­ szertári folyosó 

­ az ebédelés alatti felügyelet /külön beosztás szerint/ 
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 A tanuló tanítási órák idején csak az osztályfőnöke /távolléte esetén az igazgató vagy 

az igazgatóhelyettes/, illetve a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével 
hagyhatja el az iskola épületét. 

 A tanórán kívüli foglalkozásokat 1430 órától 1700 óráig, vagyis a délutáni nyitva 
tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 

 

 Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári 
irodában történik 1045-1100 óra és 1400-1500 óra között. 

 

 Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend 
szerint tart nyitva, az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet 
megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására kell hoznia. A nyári 
szünetben az irodai ügyeletet hetente kell megszervezni. 

 Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 
 

 Az iskola helyiségeinek használói felelősek: 
az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért 
az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 
a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért 
az iskola SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

 A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatóje adhat felmentést. 

 Az iskola épületébe érkező szülők illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. 
Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 
intézők tartózkodhatnak. 

 Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, 
átvételi elismervény ellenében lehet. 

 Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső 
igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai 
foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső 
igénybe vevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az 
épületben. 

 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 
igazgatóság tehet. 

 

 

3.6 A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje 

 

 

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak:  
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szakkörök, önképzőkörök, énekkar, diák sportkör, tanfolyam, korrepetálás, tanulmányi 
és sportversenyek, kulturális rendezvények, tanulmányi kirándulás, könyvtárlátogatás, 
hitoktatás. 
A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik a tanórán 
kívüli órarendben, terembeosztással együtt. 

 

 Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai tantárgyfelosztás 
lehetőségeinek figyelembevételével a munkaközösség-vezetők javaslata alapján 
indítunk. A szakkörbe való jelentkezéshez szülői hozzájárulás szükséges, melyet a 
szülő a tájékoztató füzetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szól. A szakköri 
aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. 
 

 A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott 
tematika alapján történnek, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell 
vezetni. A szakkörök térítésmentesek. 

 

 Az önképzőkörök a művészetek, a természettudományok és technika területén teszik 
lehetővé a kiemelkedő képességekkel rendelkező fiatalok szaktanári irányítás melletti 
tehetséggondozását. 

 

 Az önképzőkör munkája során nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók 
aktivitására és önfejlesztő tevékenységére. 

 

 Az önképzőköröket az intézmény a tanulók érdeklődésétől függően indítja kimagasló 
pedagógusok és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló szakemberek 
vezetésével. 

 

  Az énekkar a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben működik. Az énekkarba 
való belépés önkéntes, a kórusvezető javaslatára történik. Az énekkarból való kilépést a 
szülő írásban, a kilépés indoklásával a kórusvezetőtől kérheti. 

 

 A diák sport egyesület /DSE/ a gyermekek mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a 
sport megszerettetésére alakult meg. A DSE mint szervezeti forma az iskola tanulóinak 
nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, valamint a DSE által 
szervezett pénzdíjas tanfolyamokon való részvételre. A DSE vezetősége a bevétellel - 
anyagi felelőssége tudatában - rendelkezik. A DSE működését az iskolával kötött 
Együttműködési Megállapodás szabályozza. A megállapodás tartalmazza a minden 
napos testedzés lehetőségét is. 

 

 A gyógytestnevelés az iskola testi nevelés és fejlesztés egyik formája. 
Gyógytestnevelési órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, 
ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelésre való beosztással 
egyidejűleg a tanuló felmentést kap az iskolai testnevelés órákon való részvétel alól. 

 

 Tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár vállalkozásának 
függvényében indít. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő 
írásban kéri a tanfolyamvezetőtől. A tanfolyamokon való részvételért félévenként előre 
térítési díj fizetendő. 
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 A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 
való felzárkóztatás. 

 

  A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények 
függvényében lehetséges. A tanulók az intézmény, a település és az országos 
meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

 

  Az iskola könyvtára nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók 
rendelkezésére. Használati rendjéről az SZMSZ melléklete intézkedik. 

 

 A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az intézmény 
együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú 
foglalkozáshoz tantermet biztosít az intézmény tanítási rendjéhez igazodva. A fiatalok 
hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi. 

 

 Szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen 
nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen 
tapasztalatokat szerezhetnek az Európai Unió országairól és a szalézi közösség által 
működtetett oktatási intézményekről. Külföldi utazások az igazgató engedélyével és 
pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők. 

 

 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 igazgatói utasításban kell 
szabályozni. 

 

 

 

 

4. Az intézmény dolgozóinak munkarendje 
 

 

 

4.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
 

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 csütörtökig 7.20 és 15.00 óra között, pénteken 7.20 és 14.00 óra között az 
intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 
feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  
 

 

 

 Igazgató Tanulmányi ih. Nevelési ih. 
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   Az iskola 

vezetés 

munkaidő beosztása: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

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

végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) 
mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb 
munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó 
ki. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 
 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 
programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 
fogadóórák esetén ezeken a napokon a napi átlagban 8-órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 
órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a 
munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett 
hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy 
pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás 
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 
 

Június hónapban – a szóbeli érettségi vizsgák lebonyolítása érdekében – a pedagógusok 
négyhetes munkaidő-keretben dolgoznak, négyheti munkaidő-keretük általában 160 óra. A 

június havi munkaidő-keret kezdő időpontja a június 1-jét követő első hétfői nap, befejező 
napja az ezt követő negyedik hét pénteki napja. A szóbeli érettségi vizsgák ideje alatt a szóbeli 
érettségi vizsgán részvevő pedagógusok napi munkaidő-beosztását napi 12 órában határozzuk 
meg.  

 

Hétfő 800 - 1600 800 - 1600 700 - 1500 

Kedd 900 - 1700 800 - 1600 700 - 1500 

Szerda 800 - 1600 800 - 1600 700 - 1500 

Csütörtök 900 - 1700 800 - 1600 700 - 1500 

Péntek 800 - 1600 730 - 1503 700 - 1500 



18 

 

4.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 
munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 
munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  
b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 
 

4.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 
c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 
d) iskolai sportköri foglalkozások, 
e) énekkar, szakkörök vezetése, 
f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 
g) magántanuló felkészítésének segítése, 
h) könyvtárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 
kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 
tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 
beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 
keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 
számításba venni.  
 

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv 
és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a 
tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség 
szerint figyelembe veszi. 

 

4.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 
b) a tanulók dolgozatainak javítása, 
c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 
d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 
e) érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
f) kísérletek összeállítása, 
g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 
h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 
i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 
k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányzatot 

segítő feladatok) ellátása, 
m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 
n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 
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o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 
p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 
q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 
r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 
s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 
t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 
u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 
v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 
w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 
x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 
y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 
 

4.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok3 

meghatározása 

  

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 
feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 
 

 

 a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 
 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 
 

 

4.3  Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

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

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének 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 figyelembe vételére. 
 

4.3.2 Napi munkaidejének kezdete: a beosztás szerinti napi munkaidejének kezdetét 
megelőzően 10 perccel korábban köteles a munkavégzés helyéül kijelölt intézményben 
munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni. 
 

Napi munkaidejének vége: a beosztás szerinti napi munkaidejének végét követő 10 perc 
elteltével hagyhatja el a munkavégzése helyéül kijelölt intézmény területét. 
 

A munkaközi szünet nem számít be a munkaidőbe a Púétv. 86. §-ban foglaltakra figyelemmel. 

                                                           
3 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet 7.§ (1) bek. 
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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 7.15 óráig köteles jelenteni az intézmény 
vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 
intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 
kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 
helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes 
papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági 
irodában.4 
 

4.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 
engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 
eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 
elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 
 

4.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 
szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási 
óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a 
szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 
 

4.3.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 
összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató 

adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  
 

4.3.6 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.  
 

4.3.7  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. 
 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 
egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 
dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 
időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 
elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 
felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói 
utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 
4.3.8  A tanárok szakmai munkaközösségei 
 

 A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 
jogkörökkel rendelkeznek. 

                                                           
4 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, igazgatói döntésen alapul. 
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        A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül: 

 szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját, 

 részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és 
módszertani korszerűsítés), 

 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 
mérése, értékelése, 

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

 szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők 
önképzéséhez, 

 összeállítják az osztályozó és javító vizsgák tételsorait, ezeket értékelik, 

 javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 
felhasználására, 

 segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

 megválasztják a munkaközösség vezetőjét. 

 A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a 
munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított 1 évre szóló munkaterv 
szerint tevékenykedik. 

 A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. 

 A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza 
meg. 

 A munkaközösség-vezetők munkájukat az SZMSZ 1.sz. mellékletében található 
munkaköri leírás alapján végzik. 

 

4.3.8. 1 A szakmai munkaközösség feladatai: 
- Javítják, koordinálják az intézményi szakmai munka színvonalát. 
- Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát 
- Tanulmányi versenyek kiírásának kezdeményezése 

- Felmérik a tanulók tudásszintjét 
- Pályakezdő tanárok munkáját segítik 

 

4.3.9 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

- Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 
munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. 

 

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről 
tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. 

 

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató 

bízza meg. 
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4.4  Munkaköri leírás-minták 

 

Iskolánkban minden munkavállalónak munkaköri leírása van, amelyet az alkalmazást követő 
néhány napon belül 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. 
 

6.4.1 Pedagógus munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár 
Közvetlen felettese: az igazgató  

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése. 

 

1. Nevelői tevékenysége és életvitele 

 

 családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és szavaiban 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 
információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi 

 szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 
 saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában sem 

azon kívül nem tanítja 

 közreműködik , hogy az iskola a maga sajátos eszközeivel és lehetőségeivel hozzájáruljon 
a kultúra, a gazdaság és a társadalom formálásához 

 

2. A főbb tevékenységek összefoglalása 
 

 megtartja a tanítási órákat, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 megírja a tanmeneteket, a két hétnél nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 
 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 
 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 
 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 
 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat, 
 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot 

(de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  
 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 
időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 
kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 
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 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 
feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 
dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 
feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 
munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 
 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 
 az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és különbözeti 

vizsgákon, iskolai méréseken, 
 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 
tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 
kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 
stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  
 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 
 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozi látogatásra, stb. 
 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 
 a konferenciát megelőzően legalább egy nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  
 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 
okát a konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 
versenyre való kíséretét, 

 

3. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 
 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 

nevelési igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

4. Járandósága 

 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 
 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 



24 

 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai 
étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

 

4.4.2  Testnevelő tanár munkaköri leírás-mintája 

 

 
A munkakör megnevezése: testnevelő tanár 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának folyamatos 
fejlesztése, szemléletük formálása, az érettségi vizsgára és továbbtanulásra történő sikeres 
felkészítésük. 
 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 
 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása 

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a 
két hétnél nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak 

 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 
munkahelyén tartózkodni 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 
elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb helyiségekben 
a tanulókkal fölszedeti a szemetet 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 

 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az óráról 
hiányzó vagy késő tanulókat 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot, 
de félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 
 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, tanítványai számára az osztályzatokon 

kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 
elvégzendő feladatokról 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 
munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

 évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és különbözeti 
vizsgákon, iskolai méréseken 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, tovább halad a tananyaggal, 
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 
kiürítésében 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,  
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 folyamatosan végzi a tanítványai versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos 
feladatokat 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 
 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 
 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a tanuló 

lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, akkor erre a 
konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián 
megindokolja 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 
esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 

2. Speciális feladatai 
 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 
 minden tanév első testnevelés óráján balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, a 

testnevelés órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást megismétli, az oktatást 
dokumentálja 

 különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére 

 a testnevelés órákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait 
 a bekövetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetőinek és a munkavédelmi 

felelősnek 

 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 
 kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal 
 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 
 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai étkezés 
igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

 

4.4.3 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az tanulmányi igazgatóhelyettes 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 
 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, 

stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 
szervezi meg, 
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 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  
 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, bizonyítványok, 

stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 
 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a 

kirándulási tervet, 
 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 
 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az osztály 

diákönkormányzati vezetőségével, 
 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken való részvételét, 
 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 
 a konferenciát megelőzően legalább 2 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 
 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 
 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 
 részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának, szalagavató műsorának, diákigazgató-

választási műsorának, stb. előkészítő munkálataiban, 
 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 
 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulónak a felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését 
 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 
 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrányos és 

halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, az 
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 
bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 
oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 
 

 a nevelési-oktatási intézmény a 20/2012.(VIII.31) EMMI rendelet 4.§(2) bekezdése 
alapján az SzMSz - ben köteles szabályozni a pedagógiai munka belső ellenőrzési rendjét, 

 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a napló osztályozó részének 
állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az tanulmányi 
igazgatóhelyettesnek, 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 
hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén levélben 
értesíti a szülőket, 

 üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy 
súlyos fegyelmi vétsége esetén 

 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, illetve ha a 

tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 
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 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 
valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló 
kárára. 

 

3. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 
 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 
 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 
 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 

 

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye 

 

 munkáltatói utasításban rögzített osztályfőnöki pótlék, 
 a jogszabályban meghatározott heti egy óra osztályfőnöki órakedvezmény. 

 

5. A tanulók magatartásának és szorgalmának értékelése 

 

Az értékelés célja: a szülők és a tanulók számára világosan határozza meg az iskola 

 által képviselt alapvető magatartásbeli, emberi értékeket, tanulmányi normákat. 
  

Az értékelés szempontjai segítsék: 
 a szülőket gyermekük reális megismerésében, 
 a tanulókat saját maguk és osztálytársaik megítélésében, 
A tanuló magatartásának értékelése: 

Magatartás Példás Jó Változó Rossz 

1. Fegyelmezett-

sége 

nagyfokú, 
állandó, má-

sokra pozití-
van kiható 

megfelelő, 
még nem 
teljesen a 

sajátja 

másokat zava-

ró, kifogásol-
ható, gyenge 
ingadozó de 
igyekszik 

javulni 

erősen kifogá-

solható, 
máso-kat 

erősen zavaró, 
nega-tív 

2. Viselkedés 
kultúrája, 
hangneme 

kifogástalan, 
példaértékű, 
tisztelettudó, 
udvarias 

kevés 
kivetnivalót 
hagy maga 

után 

udvariatlan, 

nyegle 

durva, rombo-

ló, közönsé-

ges, goromba, 

heves, 

hangoskodó 
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 a pedagógusokat a tanulók teljesítményének objektív,
 más tantárgyakat, tevékenységeket is figyelembe vevő értékelésben.
 

 

3. Hatása a 
közösségre, 
társas emberi 

kapcsolatai 

pozitív, aktív, 
segítőkész, jó-

indulatú, élen 
jár, kezdemé-

nyező 

részt vesz, de 
befolyást nem 
gyakorol, 

jóindulatú 

nem árt, inga-

dozó, közöm-

bös, vonako-

dó, komisz 

negatív, 
goromba, 

ártó, 
lélektelen, 
megfélemlítő 

4. Házirend 
betartása 

betartja, arra 

ösztönöz  
néha hibázik részben tartja 

be 

sokat vét 
ellene 

5. Felelősség-

érzete 

nagyfokú 
fele-

lősségtudat 

időnként 
feledékeny 

Ingadozó felelőtlen, 
megbízhatat-
lan 
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A tanuló szorgalmának értékelése: 
 

Szorgalom Példás Jó Változó Hanyag 

1. Tanulmányi 
munkája 

céltudatosan 
törekvő, oda-

dó, igényes a 
tudás meg-

szerzésére 

figyelmes, 

törekvő 

Ingadozó hanyag, 

lassító 

2. Munkavégzés kitartó, pon-

tos, megbíz-

ható, önálló, 
lankadatlan 

rendszeres, 

többnyire 
önálló 

rendszertelen, 

hullámzó, 
önállótlan 

megbízhatat-
lan, gondatlan 

3. Kötelesség-

tudata 

kifogástalan, 
precíz 

megfelelő, 
néha 
ösztökélni 
kell 

felszerelése 
gyakran hiá-

nyos 

szinte nincs 

felszerelése, 
többnyire 
hiányos 

4. Tanórákon 
kívüli infor-

mációk fel-
használása, 
többletmun-

kája 

rendszeres, 

érdeklődő 

előfordul, 
hogy 

ösztönzésre 
dolgozik 

Ritkán egyáltalán 
nem 
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Magatartás jegyek 
 

5 (példás) Tudatosan vállalja az iskolai követelmények, a házirend teljesítését, 
kiáll mellettük társai előtt is. 

- Önként és szívesen vállal közösségi feladatokat, önállóan 
kezdeményez. 

- Viselkedése mindig példamutató, kultúrált. 
- Tanáraival, tanulótársaival, de az idegenekkel szemben is 

udvarias. 

- Segítőkész, másokat is buzdít. 
- Igazolatlan hiányzása nincs. 

 

4 (jó) Jó a magatartása, fegyelmezett, de nem kezdeményez. A rábízott 
feladatokat elvégzi, és támogatja azokat a kezdeményezéseket, 
amelyek helyes irányba befolyásolják a közösséget. 

- Betartja a házirendben foglalt követelményeket és viselkedési 
formákat, de a körülötte megnyilvánuló helytelen viselkedést 
szó nélkül tudomásul veszi. 

 

3 (változó) A közösséghez való viszonya, az iskolai vagy osztálytevékenységben 
való részvétele ingadozó, nem lehet biztosan számítani rá. 
Előfordul, hogy 

- Viselkedése a tanítási órákon, illetve tanórán kívül gyakran 
fegyelmezetlen. 

- Tanulótársaival, esetenként tanáraival szemben is nyegle, 
udvariatlan. 

- Rendszeresen igazolatlanul késik. 
 

2 (rossz) Közösségi munkát nem végez, kötelességének nem tesz eleget. 
- Szemben áll a tanulóközösséggel, rossz példát mutat. 
- Viselkedése és hangvétele durva. 
- Több napot igazolatlanul hiányzik. 
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Szorgalom jegyek 

 

 

 

5 (példás) Tanulmányi munkájában megnyilvánul a tudás megszerzésének 
igénye. 

- Munkavégzése pontos, megbízható, így osztályzatai nagyon 
jók. 

- Munkatempója nem lankad, mindig készül, figyel, érdeklődik. 
- Önként többletfeladatot is vállal. 
- Figyelemmel kíséri az iskolán kívüli információtömeget is, 

van határozott érdeklődése. 
 

 

 

4 (jó) Órán figyel, házi feladatait elvégzi, az órákra lelkiismeretesen 
felkészül, rendszeresen és megbízhatóan dolgozik. 

- Érdeklődése megmarad az iskolai tananyag keretéin belül, 
többletfeladatot nem vállal. 

- Osztályzatai jók. 
 

 

 

3 (változó) A tanulmányi munkában való részvétele ingadozó, időszakonként 
dolgozik, máskor figyelmetlen, pontatlan. 

­ Érdektelen, házi faladatát nem mindig készíti, vagy nem 
önállóan készíti el. 

­ Osztályzatai vegyesek, több elégtelenje is van. 
 

 

 

2 (hanyag) Tanulmányi munkájában megbízhatatlan, figyelmetlen, feladatait 

nem végzi el. 
­ Teljesen közönyös, bár képességei alapján többet nyújthatna. 
­ Házi feladata általában nincs kész, felszerelését nem tartja 

rendben. 

 

 

4.5  A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú 
területrészt és az iskola parkolóját 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 – 
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egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte 
mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 
 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 
A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 
dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

4.6  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 dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 
 

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. 
 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 
olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 
tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető 
pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 
 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 
aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartását és a 
kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi felelős 
végzi digitális rendszer alkalmazásával. 
 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 
megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 
kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 
 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű 
eszközöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása 
az igazgató 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. 
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5. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 
 

5.1  Az intézmény nevelőtestülete 

 

5.1.1 A nevelőtestület – a köznevelési 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-oktatási intézmény 
valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 
közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

5.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 
nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 
más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
 

5.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 
megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az informatikát 
tanító pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy laptopot kapnak az iskolában történő 
használatra. Az igazgató döntése szerint az informatikát kiemelkedő szinten hasznosító további 
pedagógusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és 
használni, egyedi esetben – írásos munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok 
otthonukban is használhatják. Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai 
eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, 
kulturális műsorban történő használatakor.  
 

5.2  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 
 

5.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 
 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 
 félévi és év végi osztályozó konferencia, 
 tájékoztató és munkaértekezletek  
 nevelési értekezlet  

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 
 

5.2.2 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. 
 

5.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 
szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 
megoldására osztályértekezleten tarthat. Az osztályértekezleten 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.  
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5.2.4 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. 
 

5.2.5 Augusztus végén 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. 
 

5.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
 

5.3.1 A jogszabály 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 a 
„kisérettségi” lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 
 

5.3.3. Az iskola szakmai munkaközösségei: 
 

o az osztályfőnöki (nevelési) 
o a matematika 

o a magyar nyelv-ének-zene, vizuális kultúra 

o a történelem 

o az angol nyelv 

o az idegen nyelvi 

o természettudományi 
o testnevelés 

 

5.3.4. A munkaközösség-vezető megbízása a munkáltató jogköre. 
 

5.3.5 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 
irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 
pedagógusok között. 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. 
 

5.4  A szakmai munkaközösségek tevékenysége 
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5.4.1 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. Az intézmény vezetője a 
munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 
szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 
 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a 

fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak az 
emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei 
és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése 
céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 
 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, a kisérettségi vizsgák írásbeli 

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik. 
 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 
 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. 

 

5.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 
 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 
munkaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 
munkáját. 

 Az igazgató 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. 
 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 
 Az igazgató 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. 
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 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 igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 
tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 
személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

5.5 A teljesítményértékelés alapvető szabályai 
 

Az igazgató gyakorolja a teljesítményértékelési időszak első napján legalább Pedagógus I. 
besorolással rendelkező, pedagógus munkakörben foglalkoztatott, valamint a pedagógus 
szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 
munkakörben foglalkoztatottak teljesítményének értékelésével kapcsolatos munkáltatói 
jogkört, ennek keretében felelős a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók éves 
teljesítményértékeléséért, amely eljárás lefolytatására a pedagógusok 
teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések 
alkalmazandók. 
 

5.5.1 Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 
 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 
 órai munkáját magas színvonalon végzi, 
 eredményesen készíti föl diákjait az érettségire és a felvételire, 
 szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 
 aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 
 rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 
 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 
 tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 
 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

 

5.5.2 Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 
 részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 

bevezetésében, 
 részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében, 
 részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú 

munkájában. 
 

5.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 
felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos 
feladatait eredményesen végzi: 

 hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 
 befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják, 
 folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 

 

5.5.4 Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 
 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, 

és konzekvensen megköveteli, 
 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 
 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 
 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 
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 e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét 
befejező kollégák munkájának értékelése. 

 

5.5.5  Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 
 rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik, 

 érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 
szervezésében, 

 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 
 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást, stb. szervez. 

 

 

6. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 

6.1 Az iskolaközösség Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 
 

6.2 A munkavállalói közösség 
 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 
közösségekkel tart kapcsolatot: 
 

 szakmai munkaközösségek, 
 szülői munkaközösség, 
 iskolaszék, 
 diákönkormányzat, 
 osztályközösségek. 

 

6.3 A szülői munkaközösség 

 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 
 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 
 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 
 

6.4 Az iskolaszék 

 



38 

 

Az iskolaszékbe a szülők, pedagógusok azonos számú képviselőt választanak. Az iskolaszék 
pedagógus tagjait a nevelőtestület választja meg titkos szavazással. Az iskolaszék döntési 
jogkörébe tartoznak az alábbiak: 
 

 saját működési rendjének és munkaprogramjának megállapítása, 
 tisztségviselőinek megválasztása, 
 az iskolaszék dönt minden olyan kérdésben, amelyben az igazgató, a nevelőtestület 

vagy a fenntartó döntési jogát az iskolaszékre átruházza. 
 

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a következő kérdésekben: 
 

 a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor vagy módosításakor, a 
jogszabályban meghatározott kérdésekben, 

 a házirend elfogadásakor, 
 

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény működését érintő összes kérdésben. Az 

iskolaszék működési rendjét annak szervezeti és működési szabályzata rögzíti. Az 
iskolaszékkel való kapcsolattartás az igazgató kötelessége. 
 

6.5 Az intézményi tanács 
 

A jogszabály 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.  
 

6.6 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 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény a 
tanulókkal kapcsolatos kérdésekben. 

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 
nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 
szabályzatában meghatározottak szerint választott 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 igazgató bíz meg.  
 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel 

való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint – szabadon használhatja.  
 

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

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,   
 a házirend elfogadása előtt 
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A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatóje felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 
ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 
 

6.7 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. 

 

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. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 
maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 
 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, 
az osztály fegyelmi helyzetét. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 
terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: digitális napló vezetése, ellenőrzése, 
félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 
továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 
 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 
 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 
 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére. Részt vesz az osztályfőnöki 

munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  
 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 
 

6.8  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 
 

6.8.1 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 igazgató hívhat össze. 
 

6.8.2 Tanári fogadóórák 
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Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – kettő 
alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 60 perc.  

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 
tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy levél útján történő 
időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 
 

6.8.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a napló vezetésével tesznek eleget 
tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellenőrző 

révén illetve levélben történhet.  
 

6.8.4 A diákok tájékoztatása  
 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 
követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A 

tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti 
óraszámánál eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt 
képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az 
osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok 
megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt 
tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot 
lehet íratni. 
 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 
csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 
dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 
 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 
Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 
kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 
döntéseket iskola rádió, valamint hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 
 

6.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 

 alapító okirat, 
 pedagógiai program, 
 minőségirányítási program, 
 szervezeti és működési szabályzat, 
 házirend. 

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 
illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító 
okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – 

munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet 
minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 
változásakor átadjuk. 
 

http://www.kir.hu/
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6.9 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 

6.9.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 
fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. A kapcsolattartást az iskola 
igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 az iskolai védőnő, 
 

6.9.1.1  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi. 
 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a gimnázium tanulóinak 
rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). 
Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója. 

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

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

6.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 
 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 
történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) 

bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 
 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. 

(IX.3.) NM-rendelet alapján. 
 A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 

egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján). 
 A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve normál 

testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, kivéve, ha 
a vizsgálat oka később következett be.  

 A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 
diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes 
igazolások kiadását elvégzi. 

 Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 
intézkedések végrehajtását. 

 Sürgősségi eseti ellátást végez. 
 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 
vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, őket 
a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe irányítja 
kezelésre. 

  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük 
konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

 

 

6.9.1.3 Az iskolai védőnő feladatai 
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 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 
iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 
tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 
leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 
testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  
 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 
 Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 
 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 
 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 
 Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 
 

- a helyi önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal: 
 MISKOLC MEGYEI JOGÚ VÁROS 

POLGÁRMESTERI HIVATAL 

3501 Miskolc, Városház tér 8. 
 

- a pedagógiai intézetekkel: B.-A.-Z. VÁRMEGYEI PEDAGÓGIAI 
 SZAKMAI, SZAKSZOLGÁLATI 

ÉS KÖZMŰVELŐDÉSI INTÉZET 

3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.  
 

B-A-Z Vármegyei Kormányhivatal 
Oktatási Főosztály 

       3525 Miskolc, Széchenyi u. 103. 
 

- a helyi oktatási intézmények vezetőségével 
 

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 
 

 A gimnáziumi ifjúság felelőse a művelődési és közoktatási miniszter 16/1998 (IV.8.) 
rendeletének megfelelően folyamatos kapcsolatot tart fenn a gyermekek védelmének 
rendszeréhez tartozó intézményekkel: 

 

- Családsegítő Szolgálat; Gyámügyi Hivatal, Mentálhigiénés Szolgálat, Szociális Segítő 
Szolgálat, ÁNTSZ Egészségügyi Szolgálat. Gondoskodik arról, hogy a rászoruló tanulók 
megkapják a természetbeni támogatásokat /étkeztetés, ingyenes tankönyv, utazási térítés/. 
A szükségletnek megfelelően kapcsolatot létesít a tanuló és a Nevelési Tanácsadó között. 
A gyermekvédelmi gondoskodás keretébe tartozó hatósági intézkedések szükségessé 
válásakor segíti a gyermeket az ügyintézésben /védelembe vétel, ideiglenes hatályú 
elhelyezés, átmeneti nevelésbe vétel, átmeneti otthon keresése/. 

 

Az eredményes oktató és nevelő munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 
fenn a következő szervezetekkel: Francia - Magyar Ifjúsági Alapítvány, múzeumok, 
könyvtárak, közművelődési intézmények és az iskolát támogató alapítványok kuratóriumával. 
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A folyamatos kapcsolattartás megszervezéséért felelős: az igazgató és a tanulmányi 
igazgatóhelyettes. 

 

7. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

 

7.1 A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 
alábbiakban. 

 

7.1.1 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 
távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 
osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  
 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
 

a) a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a 
rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, amelyet a szülő is láttamoz, 

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 
 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 
 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 
 rendkívüli esetben, ha a tanuló önhibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.). 
 

 

7.1.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem 
igazolhatja. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló 
esetében a tanuló) írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként egy napról az 

osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján, tartós 
távolmaradás –családi kirándulás, sítábor, stb - évente egy alkalommal . A döntés során 
figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak 
mennyiségét és azok okait.  
 

7.2  Kedvezmények nyelvvizsgára  
 

Nyelvvizsgára, nemzetközi informatikai vizsgára és egyéb nemzetközi vizsgára történő intenzív 
felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – két tanítási napot vehet igénybe. A és B 
típusú nyelvvizsgára egyaránt két-két nap felkészülési időt biztosítunk. Feltétele: a tanulónak 
be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, egyéb nemzetközi vizsga időpontját tartalmazó 
hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló hiányzásának okát be kell jegyezni a napló 
megfelelő rovatába, és a havi összesítésnél figyelembe kell venni a mulasztott órák számát. 
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehető kedvezmény szempontjából mely egyéb vizsga 

számítható be, az igazgatónak van döntési jogköre.  
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7.3  Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

7.3.1  Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek 
előtt három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak 

látja. Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az 
osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny 
időtartamáról. Az OKTV 2. és 3. fordulójába jutott diákok a versenyek előtt öt napot 
fordíthatnak a felkészülésre. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára 

szabadnap nem jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak 
tekintendők irányadónak. 

 

7.3.2  Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei 
versenyen résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási 
órákról. A szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a 
versenyzők nevéről, és a hiányzás pontos idejéről. Az OKTV iskolai fordulóján részt vevő 
tanulóink 12 órától kapnak felmentést az iskolai foglalkozásokon való részvétel alól. 

 

7.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 
meghallgatása után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az 
előzőekben leírt módon jár el. 

 

7.3.4 A felsőoktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két 
intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 
javaslata s az igazgatóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a 
naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

 

7.4  A tanulói késések kezelési rendje 

 

A késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló 
szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy 
kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 
hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 
igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 
megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 
 

7.5 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  
 

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 
előírásai szerint történik. 

 

7.5.1  Tanköteles tanuló esetében: 
 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése  
 tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

 a 10. igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a 
másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 
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 a 20. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 
irattárban kell őrizni) 

 az 50. igazolatlan óra után: a jegyző és a kormányhivatal értesítése 

 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 
következményeire.  
 

 7.5.2  Nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 

 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése 

 a 10. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 
irattárban kell őrizni) 

 a 20. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 
irattárban kell őrizni) 

 a 30. igazolatlan óra elérésekor: a tanulói jogviszony megszüntetése. 
 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai 
úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 
következményeire.  
 

 7.5.3  Hiányzás esetén az osztályzat megszerzése 

Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen 
meghaladja a kettőszázötven órát, vagy egy adott tantárgyból a tanítási órák  30%-át 
meghaladja, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület 
engedélyezni, hogy osztályozóvizsgát tegyen. 
Az osztályozó és javító vizsgák bizottság előtt folynak. A vizsgabizottság tagjait az 
iskola igazgatója bízza meg. 
 

Elnök: igazgatóhelyettes 

Tagjai: munkaközösség-vezető 

            vizsgáztató tanár 
 

Ha a tanuló a kijelölt időpontban a vizsgán igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgát 
a tárgy év szeptember 1. - szeptember 5. között leteheti. 
A tanulót és szüleit az osztályozó és javítóvizsgáról 7 nappal előtte értesíteni kell. 
Az osztályozó és javítóvizsga jegyzőkönyveit iktatottan irattárban kell tárolni. 

 

7.6 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 
szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 
 

 Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján 
fegyelmi büntetésben részesíthető. 

 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 nevelőtestület a tanuló fegyelmi ügyének kivizsgálására és a fegyelmi eljárás 
lefolytatására fegyelmi bizottságot hoz létre.A fegyelmi eljárás megindításakor az 
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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 az igazgató bízza meg. A nevelőtestület 
nem jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot 
tehet. A fegyelmi bizottság feladata a tanulóval szemben megindított fegyelmi 
vizsgálat lefolytatása.  

 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 tantestület részvételével.  A fegyelmi 

büntetést a nevelőtestület hozza.  
 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 eljárás során az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet 53-61.§-ai alapján kell eljárni, a Házirendben meghatározott részletes eljárási 
rend betartásával. 

 

 

7.7 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 
 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 
eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 
értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 
megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 
kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 
orvoslása érdekében. 
 

8. Az intézményi hagyományok ápolása 
 

8.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 
 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 
megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok 
ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület 
az iskola éves munkatervében határozza meg. 
 

1. Az iskolazászló őrzése a könyvtárban történik. Iskolai ünnepségeken - évnyitó, 
szalagavató, ballagás, évzáró - az iskolaközösség tiszteleg a zászló előtt, amit mindenkor a 
legidősebb évfolyam osztályfőnökök által kijelölt legérdemesebb tanulói visznek. 
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2. Jelvény - iskolai ünnepségeken a formaruhával együtt  - viselete kötelező. 
 

3. Formaruha: ünnepi viselet 
 Lányoknak: sötét szoknya, matrózblúz, iskolajelvény 

 Fiúknak: öltöny, fehér ing, nyakkendő, iskolajelvény 

 

4. Ünnepségek, megemlékezések: 
- az éves munkatervben rögzítve 

- iskolarádión keresztül 
- az iskola színháztermében 

  

- kötelező iskolai ünnepély: 
- március 15. 
- október 23. 

 

Hagyományőrző rendezvények: 
- szalagavató 

- ballagás 

- része a fáklyás ballagás –a Diósgyőri Várban -, mely a kerülethez 
való kötődés szimbóluma 

- biztosítani az éjjeli zene adások lehetőségét tanári felügyelettel  
- Dr. Peja Győző – emlékgyűrű átadása 

 

- Ifjúsági hét  
 

- Az iskolai élet eseményeinek rögzítése - fényképek – videofelvételek 

 

- Balatonfenyvesi tábor - a négy év alatt lehetőleg minden tanuló jusson el a 
táborba. 

 

- Alma Mater díj - a tantestület ítéli oda /emlékplakett és pénzjutalom/ - a 

legkiválóbbnak ítélt végzős tanulónak – átadás a ballagás napja. 
 

 

 

9.  Záró rendelkezések 
 

 

9.1 Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SzMSz) csak a nevelőtestület módosíthatja az 

iskolaszék, a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

 

 

9.2   Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további 
rendelkezéseket – mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, 
bizonylatolás rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok 

tartalmazzák. E szabályzatok mint igazgatói utasítások jelen SzMSz változtatása nélkül  
módosíthatók. 

 

 

 




