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1 ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK   

1.1 A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT C£LJA, JOGSZABĆLYI ALAPJA   

A kºzoktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· rendelkez®seket a 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg. Megalkot§sa a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi 

CXC. tºrv®ny 25. Ä-§ban foglalt felhatalmaz§s alapj§n tºrt®nik. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

hat§rozza meg a kºzoktat§si int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, tov§bb§ a mŤkºd®sre vonatkoz· mindazon 

rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a 

kialak²tott c®l- ®s feladatrendszerek, tev®kenys®g-csoportok ®s folyamatok ºsszehangolt mŤkºd®s®t, 

racion§lis ®s hat®kony kapcsolati rendszer®t tartalmazza.   

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat l®trehoz§s§nak jogszab§lyi alapjai az al§bbi tºrv®nyek, 

korm§nyrendeletek ®s miniszteri rendeletek:   

Å 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a Nemzeti kºznevel®srŖl   

Å 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l   

Å 1999. ®vi XLII. tºrv®ny a nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl   

Å 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny a tankºnyvpiac rendj®rŖl   

Å 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl   

Å 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskola tankºnyvell§t§s 

rendj®rŖl   

Å 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l   

Å a 2012. ®vi CXXV. tºrv®ny a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny 

m·dos²t§s§r·l  

Å 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet ĂA tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, 

valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖlò.  

1.2 A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT ELFOGADĆSA, 

JčVĆHAGYĆSA, MEGTEKINT£SE   

Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a nevelŖtest¿let fogadja el.   

Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a tanul·k, sz¿leik, az munkav§llal·k ®s m§s ®rdeklŖdŖk 

megtekinthetik az igazgat·helyettesi irod§ban munkaidŖben, tov§bb§ az int®zm®ny honlapj§n.   

1.3 A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT SZEM£LYI £S IDŕBELI 

HATĆLYA   

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s a mell®klet®t k®pezŖ szab§lyzatok, igazgat·i 

utas²t§sok betart§sa az int®zm®ny valamennyi munkav§llal·j§ra, tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ. 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a j·v§hagy§s§nak idŖpontj§val l®p hat§lyba, ®s hat§rozatlan 

idŖre sz·l.  

2 AZ INT£ZM£NY GAZDĆLKODĆSĆNAK JELLEMZŕI  

Az int®zm®ny nem ºn§ll· kºlts®gvet®si szerv. A P§pai Tanker¿leti Kºzpont (8500 P§pa, 

M®zeskal§cs utca 2) r®szek®nt jogi szem®lyis®ggel rendelkezŖ szervezeti egys®g.  
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Az int®zm®ny fenntart·ja ®s mŤkºdtetŖje a P§pai Tanker¿leti Kºzpont. Az ºnkorm§nyzat 

tulajdon§ban §ll·, az int®zm®ny feladatainak ell§t§s§t szolg§l· ingatlan ®s ing· vagyon a P§pai 

Tanker¿leti Kºzpont vagyonkezel®s®ben van.   
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3 AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI FEL£PĉT£SE  

Az int®zm®nyvezet®ssel kapcsolatos vezetŖi feladatokat a fŖigazgat·, a fŖigazgat·helyettesek ®s 

a koll®gium vezetŖje l§tj§k el.  

3.1 A VEZETŕK K¥Z¥TTI FELADATMEGOSZTĆS  

3.2 AZ INT£ZM£NY VEZETŕJE  

A kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje ï a Kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï felelŖs az 

int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, a takar®kos gazd§lkod§s®rt ®s dºnt az int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. 

Az munkav§llal·k foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sek tekintet®ben 

jogkºr®t jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®si kºtelezetts®g megtart§s§val gyakorolja. A nevel®si-

oktat§si int®zm®ny vezetŖje felel tov§bb§ a pedag·giai munk§®rt, az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si 

rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s 

ell§t§s§®rt, a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, a 

tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt, a gyermekek, tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi 

vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt. A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje rendk²v¿li sz¿netet 

rendelhet el, ha rendk²v¿li idŖj§r§s, j§rv§ny, term®szeti csap§s vagy m§s elh§r²thatatlan ok miatt a 

nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºdtet®se nem biztos²that·, vagy az int®zked®s elmarad§sa jelentŖs 

vesz®llyel, illetve helyrehozhatatlan k§rral j§rna. Int®zked®s®hez be kell szerezni a fenntart· 

egyet®rt®s®t, illetve, ha ez nem lehets®ges, a fenntart·t halad®ktalanul ®rtes²tenie kell.   

A Kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje jogosult az int®zm®ny hivatalos k®pviselet®re. Jogkºr®t 

esetenk®nt, vagy az ¿gyet meghat§rozott kºr®ben helyetteseire, vagy az int®zm®ny m§s 

munkav§llal·j§ra §truh§zhatja.   

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak:a 

fŖigazgat· ®s a fŖigazgat·helyettesek minden ¿gyben, a gazdas§gi ¿gyint®zŖ ®s az iskolatitk§r a 

munkakºri le²r§sukban szereplŖ ¿gyekben, az oszt§lyfŖnºk ®s az ®retts®gi vizsgabizotts§g jegyzŖje 

az ®v v®gi ®rdemjegyek tºrzskºnyvbe, bizony²tv§nyba, valamint a f®l®vi tanulm§nyi ®rtes²tŖ iratba 

val· be²r§sakor.  

3.3 AZ ĆLTALĆNOS IGAZGATčHELYETTES  

Az §ltal§nos igazgat·helyettes az igazgat·t akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²t®si rendben 

meghat§rozottak szerint helyettes²ti.  

Feladata ®s hat§skºre: seg²ti az igazgat·t a pedag·giai, gazdas§gi, ¿gyviteli ®s t§rsadalmi 

feladatainak ell§t§s§ban, kºzremŤkºdik az iskolai munkaterv elk®sz²t®s®ben, r®szt vesz az iskola 

munk§j§nak ®rt®kel®s®ben. Saj§t terve alapj§n l§togatja a tan·r§kat ®s az egy®b foglalkoz§sokat, 

ellenŖrzi a pedag·gusok adminisztr§ci·s tev®kenys®g®t, a folyos·¿gyeleteket ®s a tŤzrend®szeti 

feladatokat.  

Elk®sz²ti a statisztik§kat, szervezi az iskola kultur§lis tev®kenys®g®t.  

Megszervezi a tanulm§nyi versenyeket, az oszt§lyoz·-, jav²t·-, ®retts®gi-, kisgimn§ziumi felv®teli 

vizsg§kat. Ell§tja a tan§rok tov§bbk®pz®s®vel kapcsolatos szervez®si feladatokat, kapcsolatot tart az 

iskolaorvossal.  
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3.4 A SZAKMAI IGAZGATčHELYETTES  

A szakmai igazgat·helyettes, az §ltal§nos igazgat·helyettest akad§lyoztat§sa vagy t§voll®te eset®n 

teljes jogkºrrel ®s felelŖss®ggel helyettes²ti.  

Feladata ®s hat§skºre: seg²ti az igazgat·t a pedag·giai, gazdas§gi, ¿gyviteli ®s t§rsadalmi 

feladatainak ell§t§s§ban, kºzremŤkºdik az iskolai munkaterv elk®sz²t®s®ben, r®szt vesz az iskola 

munk§j§nak ®rt®kel®s®ben. Saj§t terve alapj§n l§togatja a tan·r§kat ®s az egy®b foglalkoz§sokat, 

ellenŖrzi a pedag·gusok adminisztr§ci·s tev®kenys®g®t, a kapu¿gyeleti feladatok elv®gz®s®t.  

Gondoskodik a tan·rai helyettes²t®sek ell§t§s§r·l, elv®gzi a kºz®piskolai felv®teli elj§r§ssal 

kapcsolatos vezetŖi teendŖket, a kºzalkalmazottak munkahelyi orvosi vizsg§lat§hoz tartoz· feladatokat, 

ir§ny²tja a munkav®delem ®s a balesetbiztos²t§ssal kapcsolatos munk§t.  

3.5 A KOLL£GIUMVEZETŕ  

A koll®giumvezetŖ a fŖigazgat· §ltal §truh§zott munk§ltat·i jogkºre alapj§n munk§ltat·i jogot 

gyakorol a koll®giumi nevelŖtan§rok vonatkoz§s§ban. Szakmailag ir§ny²tja a koll®gium 

nevelŖtest¿let®t, a technikai dolgoz·k munk§j§t, biztos²tja ®s koordin§lja a szem®lyi, szervezeti ®s 

mŤkºd®si felt®teleket. A nevelŖtest¿lettel egyet®rt®sben elk®sz²ti a koll®gium h§zi- ®s napirendj®t, 

felelŖs a koll®giumban kºtelezŖen elŖ²rt ï a pedag·giai munk§val ºsszef¿ggŖ ï adminisztr§ci·s 

tev®kenys®g pontos v®gz®s®rt (tºrzskºnyv, statisztikai adatszolg§ltat§s, nyilv§ntart§sok.) Az igazgat· 

ir§ny²t§s§val ï vele egyet®rt®sben ï tervezi, szervezi, ellenŖrzi ®s ®rt®keli a koll®gium pedag·giai, 

tan¿gy- igazgat§si munk§j§t.   

JavaslattevŖ jogkºrrel b²r a nevelŖtan§rok erkºlcsi ®s anyagi elismer®s®re, elsŖ fokon dºnt a 

tanul·k azon ¿gyeiben, amelyeket az SZMSZ ®s egy®b jogszab§lyok a hat§skºr®be utalnak.  

3.6 AZ ARANY JĆNOS TEHETS£GGONDOZč PROGRAM FELELŕSE  

Az Arany J§nos Tehets®ggondoz· Program felelŖse feladat§t a fŖigazgat· ir§ny²t§s§val l§tja el. 

Feladata ®s hat§skºre: ºsszehangol·, tervez®si, szervez®si ®s ellenŖrz®si feladatok. Koordin§lja a 

program lebonyol²t§s§t a gimn§ziumban ®s a koll®giumban. R®szt vesz a program folyamatos 

tov§bbfejleszt®s®ben. Biztos²tja a tanul·k m®r®s®nek, ®rt®kel®s®nek zºkkenŖmentes lebonyol²t§s§t. 

Biztos²tja az ¼j ®vfolyamra jelentkezŖk alkalmass§gi vizsg§j§nak felt®teleit, megszervezi a kezdŖ 

®vfolyam ny§ri t§bor§t.   

Ir§ny²tja a Programban dolgoz· szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t. Kapcsolatot tart az Arany 

J§nos Programirod§val, a fenntart·val, a telep¿l®sek polg§rmestereivel, a gimn§zium ®s a koll®gium 

vezet®s®vel, az oszt§lyfŖnºkºkkel, a koll®giumi csoportvezetŖkkel.  

Foglalkozik a programban tanul·k esetleges probl®m§ival, seg²ti a sz¿lŖket, tanul·kat iskolai 

¿gyeik int®z®s®ben.  

3.7 A VEZETŕK K¥Z¥TTI KAPCSOLATTARTĆS RENDJE £S FORMĆJA  

A fŖigazgat· ®s helyettesei rendszeres kapcsolatot tartanak egym§ssal a napi ¿gyek 

megbesz®l®s®re. Ezen t¼l hetente egyszer vezetŖs®gi tan§cskoz§st tartanak, melyen megbesz®lik az 

elm¼lt h®t tapasztalatait ®s a kºvetkezŖ h®t feladatait.  

Az igazgat· havonta egyszer, a h·nap elsŖ het®ben ºsszeh²vja a kibŖv²tett vezetŖs®get.  

    Tagjai:   fŖigazgat·      

   fŖigazgat·helyettesek        

 koll®giumvezetŖ  
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Az int®zm®ny vezetŖs®ge, mint test¿let konzultat²v, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetŖs®ge egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§s kºzºss®geinek k®pviselŖivel, ²gy a 

Sz¿lŖi Munkakºzºss®g v§lasztm§ny§val, a Di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®vel ®s Int®zm®nyi Tan§ccsal. A 

di§kºnkorm§nyzattal val· kapcsolattart§s az igazgat· feladata. Az igazgat· felelŖs az®rt, hogy a 

di§kºnkorm§nyzat jogainak ®rv®nyes²t®si lehetŖs®g®t megteremtse, megh²vja a di§kºnkorm§nyzat 

k®pviselŖj®t mindazokra az ®rtekezletekre, amelyekhez kapcsol·d·an a di§kºnkorm§nyzatnak 

v®lem®nyez®si vagy egyet®rt®si joga van.  

Megbesz®l®s¿krŖl eml®keztetŖ feljegyz®s k®sz¿l, a javaslatokr·l, hat§rozatokr·l a nevelŖtest¿let 

t§j®koztat§st kap.  



 

 

3.8 AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI FEL£PĉT£SE  
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3.9 A PEDAGčGIAI MUNKA ELLENŕRZ£SE   

Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®se, a szakmai 

feladatok v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se az igazgat· feladata. Az int®zm®nyben az ellenŖrz®s az igazgat· 

kºteless®ge ®s felelŖss®ge. A hat®kony ®s jogszerŤ mŤkºd®shez azonban rendszeres ®s j·l szab§lyozott 

ellenŖrz®si rendszer mŤkºdtet®se sz¿ks®ges. E rendszer alapjait az e szab§lyzatban foglaltak mellett az 

int®zm®ny vezetŖinek ®s pedag·gusainak munkakºri le²r§sa, valamint az int®zm®ny minŖs®gir§ny²t§si 

programj§nak r®szek®nt elk®sz²tett pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszer teremti meg.   

A munkakºri le²r§sokat legal§bb h§rom®vente §t kell tekinteni. Munkakºri le²r§suk kºtelezŖen 

szab§lyozza az al§bbi feladatkºrt ell§t· vezetŖk ®s pedag·gusok pedag·giai ®s egy®b term®szetŤ 

ellenŖrz®si kºtelezetts®geit:   

Å az §ltal§nos fŖigazgat·helyettes,   

Å a szakmai fŖigazgat·helyettes,   

Å a munkakºzºss®g-vezetŖk,   

Å az oszt§lyfŖnºkºk,   

Å a szaktanterem- ®s szert§rfelelŖsºk, a pedag·gusok.   

A munkav§llal·k munkakºri le²r§s§t az ®rintettel al§ kell ²ratni, az al§²rt p®ld§nyokat vagy azok 

m§solat§t az iratt§rban kell Ŗrizni. Az igazgat·helyettesek ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk elsŖsorban 

munkakºri le²r§suk, tov§bb§ az igazgat· utas²t§sa ®s a munkatervben megfogalmazottak szerint r®szt 

vesznek az ellenŖrz®si feladatokban. Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai ®s a munkatervben a pedag·gus 

teljes²tm®ny®rt®kel®sben val· kºzremŤkºd®ssel megb²zott pedag·gusok sz¿ks®g eset®n ï az igazgat· 

k¿lºn megb²z§s§ra ï ellenŖrz®si feladatokat is ell§thatnak. A r§juk b²zott ellenŖrz®si feladatok kiz§r·lag 

szakmai jellegŤek lehetnek.   

A tan®v sor§n v®grehajtand· ellenŖrz®si ter¿leteket a feladatokkal adekv§t m·don kell 

meghat§rozni. Az ellenŖrz®si ter¿letek kijelºl®sekor a c®lszerŤs®g ®s az integrativit§s a meghat§roz· 

elem.   

Minden tan®vben ellenŖrz®si kºtelezetts®ggel b²rnak a kºvetkezŖ ter¿letek:   

Å tan²t§si ·r§k ellenŖrz®se (fŖigazgat·, fŖigazgat·helyettesek, munkakºzºss®g-vezetŖk),   

Å tan²t§si ·r§k l§togat§sa szaktan§csad·i, szak®rtŖi kompetenci§val,   

Å az igazolt ®s igazolatlan tanul·i hi§nyz§sok ellenŖrz®se,   

Å az SzMSz-ben elŖ²rtak betart§s§nak ellenŖrz®se az oszt§lyfŖnºki, tan§ri int®zked®sek 

folyam§n,   

Å a tan²t§si ·r§k kezd®s®nek ®s befejez®s®nek ellenŖrz®se.   

    
4 A MţK¥D£S RENDJE  

4.1 A T¥RV£NYES MţK¥D£S ALAPDOKUMENTUMAI  

Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t az al§bbi ï hat§lyos jogszab§lyokkal ºsszhangban §ll· ï 

alapdokumentumok hat§rozz§k meg.  

Å a szakmai alapdokumentum  

Å a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat   

Å a pedag·giai program  ®s a h§zirend   
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Az int®zm®ny tervezhetŖ ®s elsz§moltathat· mŤkºd®s®nek r®szenk®nt funkcion§lnak az al§bbi 

dokumentumok:   

-  a tan®v munkaterve (kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal),  - 

 egy®b belsŖ szab§lyzatok (helyis®gek, eszkºzºk haszn§lat§nak rendje).   

4.1.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM   

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az int®zm®ny legfontosabb jellemzŖit, al§²r§sa 

biztos²tja az int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t, jogszerŤ mŤkºd®s®t. Az int®zm®ny szakmai 

alapdokumentum§t a fenntart· k®sz²ti el, illetve ï sz¿ks®g eset®n ï m·dos²tja.   

4.1.2 A PEDAGčGIAI PROGRAM   

A kºzoktat§si int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag·giai programj§nak megalkot§s§hoz az int®zm®ny sz§m§ra a 

Kºznevel®si tºrv®ny 24. Ä (1) bekezd®se biztos²tja a szakmai ºn§ll·s§got.   

Az iskola pedag·giai programja meghat§rozza:   

Å Az int®zm®ny pedag·giai programj§t, ennek r®szek®nt az iskol§ban foly· nevel®s ®s oktat§s 

c®lj§t, tov§bb§ a kºznevel®si tºrv®ny 26.Ä (1) bekezd®s®ben meghat§rozottakat.   

Å Az iskola helyi tanterv®t,1 ennek keret®n bel¿l annak egyes ®vfolyamain tan²tott tant§rgyakat, a 

kºtelezŖ, kºtelezŖen v§laszthat· ®s szabadon v§laszthat· tan·rai foglalkoz§sokat ®s azok 

·rasz§mait, az elŖ²rt tananyagot ®s kºvetelm®nyeket.   

Å Az oktat§sban alkalmazhat· tankºnyvek, tanulm§nyi seg®dletek ®s taneszkºzºk kiv§laszt§s§nak 

elveit, figyelembe v®ve a tankºnyv ingyenes ig®nybev®tele biztos²t§s§nak kºtelezetts®g®t.   

Å Az iskolai besz§moltat§s, az ismeretek sz§monk®r®s®nek kºvetelm®nyeit ®s form§it, a tanul· 

magatart§sa, szorgalma ®rt®kel®s®nek ®s minŖs²t®s®nek kºvetelm®nyeit, tov§bb§ ï jogszab§ly 

keretei kºzºtt ï a tanul· teljes²tm®nye, magatart§sa ®s szorgalma ®rt®kel®s®nek, minŖs²t®s®nek 

form§j§t.   

Å a kºzºss®gfejleszt®ssel, az iskola szereplŖinek egy¿ttmŤkºd®s®vel kapcsolatos feladatokat,   

Å a pedag·gusok helyi int®zm®nyi feladatait, az oszt§lyfŖnºki munka tartalm§t, az oszt§lyfŖnºk 

feladatait,   

Å a kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·kkal kapcsolatos pedag·giai tev®kenys®g helyi rendj®t,   

Å a tanul·knak az int®zm®nyi dºnt®si folyamatban val· r®szv®teli jogai gyakorl§s§nak rendj®t, ®s 

a kºz®pszintŤ ®retts®gi vizsga t®makºreit.   

Å a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®hez sz¿ks®ges m·dszereket.   

A felsorolt tev®kenys®gek szab§lyoz§sa a pedag·giai program hat§skºr®be tartozik, ²gy az 

®rdeklŖdŖk a fenti t®m§kkal kapcsolatban ott tal§lnak r®szletes inform§ci·kat.   

A pedag·giai programot a nevelŖtest¿let fogadja el, ®s az a fenntart· j·v§hagy§s§val v§lik 

®rv®nyess®. Az iskola pedag·giai programja megtekinthetŖ az igazgat·i irod§ban, tov§bb§ 

olvashat· az int®zm®ny honlapj§n. Az iskola vezetŖi munkaidŖben b§rmikor t§j®koztat§ssal 

szolg§lnak a pedag·giai programmal kapcsolatban.   

4.1.3 AZ £VES MUNKATERV   

Az ®ves munkaterv az int®zm®ny hivatalos dokumentuma, amely a hat§lyos jogszab§lyok 

figyelembe v®tel®vel az int®zm®ny pedag·giai programj§nak alapul v®tel®vel tartalmazza a nevel®si 
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c®lok, feladatok megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges tev®kenys®gek, munkafolyamatok idŖre beosztott 

cselekv®si terv®t a felelŖsºk ®s a hat§ridŖk megjelºl®s®vel.  

Az int®zm®ny ®ves munkaterv®t a nevelŖtest¿let k®sz²ti el, elfogad§s§ra a tan®vnyit· ®rtekezleten 

ker¿l sor. A tan®v helyi rendje a munkaterv r®sz®t k®pezi, ennek elfogad§sakor be kell szerezni a sz¿lŖi 

szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. A munkaterv egy p®ld§nya az informatikai h§l·zatban 

el®rhetŖen a tantest¿let rendelkez®s®re §ll. A tan®v helyi rendj®t az int®zm®ny weblapj§n ®s az iskolai 

hirdetŖt§bl§n is el kell helyezni.  

4.1.4 AZ INT£ZM£NY MţK¥D£S£T MEGHATĆROZč TOVĆBBI DOKUMENTUMOK  

A tanul·kat, a kºzalkalmazottakat v®dŖ int®zm®nyi v®dŖ-·v· elŖ²r§sok rendszere rendk²v¿l 

szerte§gaz·, ²gy azt egyetlen szab§lyzatban tºmºr²teni nem tartjuk indokoltnak. Az int®zm®ny 

valamennyi dolgoz·j§ra ®s tanul·j§ra vonatkoz· v®dŖ-·v· elŖ²r§sok rendszere az al§bbi 

dokumentumokban tal§lhat·ak, betart§sa az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll· tanul·kra ®s dolgoz·kra 

egyar§nt kºtelezŖ:  

Å Az iskolai sportkºr mŤkºd®si szab§lyzata  

Å Kock§zat®rt®kel®s  

Å ¦gyeletesi rend, kapu¿gyeletesi teendŖk, hetesi feladatok  

Å TŤzv®delmi szab§lyzat  

Å TŤzriad·terv  

Å A tornaterem mŤkºd®si rendje  

Å A sz§m²t§stechnikai terem mŤkºd®si rendje  

Å Az iskolai sportkºr mŤkºd®si rendje  

Å Nyelvi tantermek mŤkºd®si rendje  

Å Kºzºss®gi szolg§lat szab§lyzata  

4.1.5 AZ INT£ZM£NY ĆLTAL KIBOCSĆTOTT DOKUMENTUMOK KEZEL£SI RENDJE  

Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocs§tott iratoknak ®s 

szab§lyzatoknak al§²r§s§ra az int®zm®ny vezetŖje egyszem®lyben jogosult.   

Az int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa az fŖigazgat· al§²r§s§val ®s az int®zm®ny pecs®tj®vel ®rv®nyes.   

4.1.6 AZ ELEKTRONIKUS £S AZ ELEKTRONIKUS ĐTON ELŕĆLLĉTOTT 

NYOMTATVĆNYOK KEZEL£SI RENDJE   

Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) r®v®n tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak megfelelŖen. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§st kiz§r·lag az int®zm®ny igazgat·ja alkalmazhatja a 

dokumentumok hiteles²t®s®re. Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s 

az iratt§rban kell elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t:   

Å az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa,   

Å az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· adatbejelent®sek,   

Å a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek, az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista.   

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az 

fŖigazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni.   
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Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges. A 

dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e c®lra 

l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz val· hozz§f®r®s jog§t az informatikai rendszerben 

korl§tozni kell, ahhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek (az iskolatitk§r ®s az 

igazgat·helyettesek) f®rhetnek hozz§.   

4.2 NYITVA TARTĆS  

4.2.1 ISKOLA  

Az iskola munkanapokon a nappali tagozaton tanul·k r®sz®re 730-t·l tart nyitva h®tfŖtŖl 

cs¿tºrtºkºn 1630-ig, p®nteken 1500-ig.  

A tan²t§s 8 ·rakor kezdŖdik.  

Az elsŖ tan²t§si ·r§t - a fŖigazgat·, az iskolai sz¿lŖi szervezet ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat 

egyet®rt®s®vel - legfeljebb 45 perccel kor§bban lehet megkezdeni. E napokon a reggeli nyitva tart§s 7 

·r§ra m·dosul.  

Az iskolai ill. oszt§lyrendezv®nyeken az iskolai nyitva tart§st a fŖigazgat· egyedi enged®llyel 

m·dos²tja.  

Munkanapokon az int®zm®nyben dolgoz· pedag·gusok indokolt esetben 20 ·r§ig 

tart·zkodhatnak az ®p¿letben ill. legfeljebb 20 ·r§ig tart·zkodhatnak a tantermekben vagy a 

tornateremben a b®rleti szerzŖd®s alapj§n arra jogosult k¿lsŖ haszn§l·k.  

Szombaton az int®zm®ny helyis®geit elŖzetes enged®ly, meg§llapod§s ill. szerzŖd®s alapj§n 

haszn§lhatj§k a b®rleti jogviszonyban §ll· csoportok ®s az ®retts®gi tal§lkoz·ra megjelentek.  

Vas§rnap az iskola z§rva van.   

4.2.2 KOLL£GIUM  

A Koll®gium sz¿ks®g eset®n folyamatosan mŤkºdik. A tanul·kat k®r®sre fogadja ®s ell§tja a 

munkasz¿neti ®s pihenŖnapokon is. A koll®giumba val· be®rkez®s a tanul§st megelŖzŖ napon 16 ·r§t·l 

legk®sŖbb 20 ·r§ig tºrt®nik. A hazautaz· tanul·k a h®t utols· tan²t§si napj§n 17 ·r§ig hagyj§k el az 

int®zm®nyt.  

Az Arany J§nos Tehets®ggondoz· Programban r®sztvevŖ tanul·k havi 1 alkalommal ¼gynevezett 

bennmarad·s h®tv®g®n vesznek r®szt, melynek idŖtartama elŖzetes megbesz®l®s szerinti.   

4.3 A VEZETŕK ISKOLĆBAN VALč TARTčZKODĆSĆNAK RENDJE  

4.3.1 ISKOLA  

Az alatt az idŖszak alatt, amelyben a tanul·k az int®zm®nyben tart·zkodnak, az iskola vezetŖje ®s 

helyettesei kºz¿l az egyiknek az int®zm®nyben kell tart·zkodnia.  

Ez®rt a fŖigazgat· vagy helyettesei kºz¿l legal§bb egyik¿k h®tfŖtŖl cs¿tºrtºkig: 730 ®s 1630 kºzºtt, 

p®nteken 700 ®s 1500 ·ra kºzºtt az int®zm®nyben tart·zkodik. Egyebekben munk§jukat az iskola 

sz¿ks®gleteinek ®s aktu§lis feladataiknak megfelelŖ idŖben ®s idŖtartamban l§tj§k el. Amennyiben 

rendk²v¿li helyzetben egyik¿k sem tart·zkodik az int®zm®nyben, ¼gy - a feladatok jogszab§lyban 

meghat§rozott kºr®ben - helyettes²t®s¿ket a helyettes²t®si rend szerint l§tj§k el a munkat§rsak.  
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A nyitvatart§si idŖn t¼li oszt§lyrendezv®nyeken az oszt§lyfŖnºkºk, az iskolai rendezv®nyeken a 

szervezŖ tan§rok felelŖsek az iskolai szab§lyok betart§s§®rt.  

 Az iskolavezet®s tagjai a ny§ri sz¿net ideje alatt k®thetente egyszer (szerd§nk®nt) 9-13 ·r§ig 

¿gyeletet tartanak elŖzetes meg§llapod§s szerint.  

4.3.2 KOLL£GIUM  

A koll®giumvezetŖ a szorgalmi idŖszakban a tan²t§si napokon az int®zm®nyben tart·zkodik a 

munkakºri le²r§snak megfelelŖen. Amennyiben a szem®lyes jelenl®t®ben b§rmely okb·l akad§lyoztatva 

van, ¼gy az ¿gyeletes nevelŖtan§r jogosult ®s kºteles a vezetŖi tev®kenys®gbe tartoz· minden olyan 

int®zked®st megtenni, amely a koll®gium illetve a tanul·k biztons§g§nak meg·v§sa ®rdek®ben 

sz¿ks®ges.  

4.4 A VEZETŕI HELYETTESĉT£S RENDJE  

A fŖigazgat· helyettes²t®s®t az §ltal§nos fŖigazgat·helyettes l§tja el teljes felelŖss®ggel, feladat 

®s hat§skºrrel, kiv®ve a 200.000 Ft feletti kºtelezetts®gv§llal§s hat§skºr®t, amennyiben az igazgat· 10 

napn§l rºvidebb ideig van t§vol.  

Az §ltal§nos fŖigazgat·helyettes helyettes²t®s®t a szakmai fŖigazgat·helyettes l§tja el teljes 

felelŖss®ggel, feladat- ®s hat§skºrrel.  

A szakmai fŖigazgat·helyettes helyettes²t®s®t az §ltal§nos fŖigazgat·helyettes l§tja el teljes 

felelŖss®ggel, feladat- ®s hat§skºrrel.  

A vezetŖk egyidejŤ t§voll®te eset®n a halaszthatatlan vezetŖi feladatokat a fŖigazgat· §ltal felk®rt 

munkakºzºss®gvezetŖ l§tja el.  

A koll®giumvezetŖ helyettes²t®s®t az ¿gyeletes csoportvezetŖ l§tja el.  

4.5 BEL£P£S £S BENNTARTčZKODĆS RENDJE AZOK R£SZ£RE, AKIK NEM ĆLLNAK 
JOGVISZONYBAN AZ INT£ZM£NNYEL  

4.5.1 ISKOLA  

Azok a szem®lyek, akik nem §llnak jogviszonyban az iskol§val, csak enged®llyel ®s ellenŖrz®s 

mellett tart·zkodhatnak az int®zm®nyben.  

Benntart·zkod§si enged®lyt kapnak azok a csoportok, melyek vezetŖje teremb®rleti szerzŖd®st 

kºtºtt az iskol§val. Az enged®ly a b®relt teremre, az ahhoz tartoz· folyos·sz§rnyra ®s a legkºzelebb esŖ 

mell®khelys®gekre vonatkozik.  

Az ®p¿letben tart·zkodhatnak megh²vottk®nt az iskol§ban tanul· di§kok sz¿lei, kºzeli 

hozz§tartoz·i az iskol§ban zajl· programok idej®n, ezen k²v¿l az int®zm®nnyel kapcsolatos ¿gyeik 

int®z®sekor.  

Az iskolavezet®s, a pedag·gusok ®s m§s alkalmazottak l§togat·i a tan§ri szob§k, irod§k elŖtti 

folyos·n v§rakozhatnak. Az iskola nyilv§nos programjain a tanul·k §ltal megh²vott vend®gek a 

rendezv®nyre kijelºlt helysz²nen tart·zkodhatnak. Azok az iskol§val jogviszonyban nem §ll· di§kok, 

felnŖttek, akik az iskol§ban tanul·kkal szeretn®nek tal§lkozni, a fºldszinti port§n v§rakozhatnak.  

Az int®zm®nyben tart·zkod·k mindegyik®re vonatkozik, hogy sz§mukra az iskola munk§j§t 

megzavar· tev®kenys®g nem enged®lyezett (pl. hangoskod§s). Tan·r§r·l sem tanul·, sem pedag·gus 

nem h²vhat· ki. Elv§rhat· minden l§togat·t·l, hogy az iskola ®p¿let®re, felszerel®s®re vigy§zzon, abban 

semmilyen k§rt ne tegyen.  
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Tan·r§kat ®s tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokat idegenek csak a szaktan§r hozz§j§rul§s§val ®s a 

fŖigazgat· enged®ly®vel l§togathatnak.  

MindennemŤ plak§t, sz·r·lap elŖszºr a fŖigazgat· el® ker¿l, Ŗ adhat enged®lyt annak 

kif¿ggeszt®s®re. Rekl§manyag az iskol§ban semmilyen form§ban nem hirdethetŖ.  

4.5.2 KOLL£GIUM  

A koll®gium zavartalan mŤkºd®se, a tulajdonv®delem, a tanul·k biztons§ga ®rdek®ben az 

int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll· szem®lyek csak enged®llyel ®s ellenŖrz®s mellett tart·zkodhatnak 

a koll®giumban. Enged®lyt adhat a koll®giumvezetŖ, vagy az ¿gyeletes nevelŖtan§r.  

A tanul·k sz¿lei a be®rkez®s, a sz¿lŖi ®rtekezletek, a fogad··r§k napj§n enged®ly n®lk¿l 

bel®phetnek, bent tart·zkodhatnak az ®p¿letben. Az esetleges szakipari munk§t, jav²t§st, karbantart§st 

v®gzŖk csak az ®rintett ter¿leteken tart·zkodhatnak.  

A b®rbe adott helyis®gek csak a szerzŖd®sben foglaltak szerint az abban meg§llap²tott idŖpontig 

vehetŖk ig®nybe.  

A koll®giumban tilos a rekl§mtev®kenys®g, kiv®ve, ha a rekl§m az eg®szs®ges ®letm·ddal, a 

kºrnyezetv®delemmel, a t§rsadalmi-kºz®leti tev®kenys®ggel illetve kultur§lis tev®kenys®ggel f¿gg 

ºssze.  

4.6 PEDAGčGUSOK MUNKARENDJE  

4.6.1 ISKOLA  

Az int®zm®ny pedag·gusai ï a j¼nius h·nap kiv®tel®vel ï heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben v®gzik 

munk§jukat. A heti munkaidŖkeret elsŖ napja (ellenkezŖ ²r§sos hirdetm®ny hi§ny§ban) mindenkor a h®t 

elsŖ munkanapja, utols· napja a h®t utols· munkanapja. Az ºtn®l kevesebb munkanapot tartalmaz· hetek 

heti munkaideje a munkanapok sz§m§val ar§nyosan sz§m²tand· ki. Szombati ®s vas§rnapi napokon, 

¿nnepnapokon munkav®gz®s csak ²r§sban elrendelt esetben lehets®ges. Munkanapokon a rendes 

munkaidŖ hossza legal§bb 4 ·ra, de nem haladhatja meg a 12 ·r§t.   

A pedag·gusok napi munkaidej¿ket ï az ·rarend, a munkaterv ®s az int®zm®ny havi 

programjainak szem elŖtt tart§s§val ï §ltal§ban maguk hat§rozz§k meg. Az ®rtekezleteket, fogad··r§kat 

§ltal§ban h®tfŖi napokon tarjuk, ez®rt ezeken a napokon a napi §tlagban 8-·r§sn§l hosszabb, legfeljebb 

azonban 12 ·r§s munkaidŖre kell sz§m²tani. A munk§ltat· a munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait az ·rarend, 

a munkaterv, a havi programok kif¿ggeszt®se, illetve a helyben szok§sos m·don kif¿ggesztett hirdet®s 

¼tj§n hat§rozza meg. Sz¿ks®g eset®n elŖ lehet ²rni a napi munkaidŖ-beoszt§st egy pedag·gus eset®n, 

vagy pedag·gusok meghat§rozott csoportja eset®n is. A munkaidŖ-beoszt§s kihirdet®s®re ebben az 

esetben is a fentiek az ir§nyad·k.   

J¼nius h·napban ï a sz·beli ®retts®gi vizsg§k lebonyol²t§sa ®rdek®ben ï a pedag·gusok n®gyhetes 

munkaidŖ-keretben dolgoznak, n®gyheti munkaidŖ-keret¿k §ltal§ban 160 ·ra. A j¼nius havi munkaidŖ-

keret kezdŖ idŖpontja a j¼nius 1-j®t kºvetŖ elsŖ h®tfŖi nap, befejezŖ napja az ezt kºvetŖ negyedik h®t 

p®nteki napja. A sz·beli ®retts®gi vizsg§k ideje alatt a sz·beli ®retts®gi vizsg§n r®szvevŖ pedag·gusok 

napi munkaidŖ-beoszt§s§t napi 12 ·r§ban hat§rozzuk meg.   

4.6.1.1 A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se   

A pedag·gusok teljes munkaideje a kºtelezŖ ·r§kb·l, valamint a nevelŖ, illetve oktat· munk§val 

vagy a gyermekekkel, tanul·kkal a szakfeladat§nak megfelelŖ foglalkoz§ssal ºsszef¿ggŖ feladatok 

ell§t§s§hoz sz¿ks®ges idŖbŖl §ll. A pedag·gus-munkakºrben dolgoz·k munkaideje teh§t k®t r®szre 

oszlik:   
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a) a kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatokra,   

b) a munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatokra.   

4.6.1.1.1 A kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatok az al§bbiak   

a) a tan²t§si ·r§k megtart§sa   

b) a munkakºzºss®g-vezetŖi feladatok ell§t§sa,   

c) oszt§lyfŖnºki feladatok ell§t§sa,   

d) iskolai sportkºri foglalkoz§sok,   

e) ®nekkar, szakkºrºk vezet®se,   

f) differenci§lt k®pess®gfejlesztŖ foglalkoz§sok (korrepet§l§s, tehets®ggondoz§s, 

felz§rk·ztat§s, elŖk®sz²tŖk stb.),   

g) mag§ntanul· felk®sz²t®s®nek seg²t®se,   

h) kºnyvt§rosi feladatok.   

  

A pedag·gusok kºtelezŖ ·r§ban ell§tand· munkaidej®be belesz§m²t a munkav®gz®shez 

kapcsol·d· elŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®g idŖtartama is. ElŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®gnek 

sz§m²t a tan²t§si ·ra elŖk®sz²t®se, adminisztr§ci·s feladatok, az oszt§lyzatok be²r§sa, tanul·kkal val· 

megbesz®l®s, egyeztet®si feladatok, stb.) Ez®rt a kºtelezŖ ·rasz§m keret®ben ell§tott feladatokra 

ford²tand· munkaidŖt ·r§nk®nt 60 perc idŖtartammal kell sz§m²t§sba venni.   

A pedag·gusok iskolai szorgalmi idŖre ir§nyad· munkaidŖ-beoszt§s§t az ·rarend, a munkaterv ®s 

a kif¿ggesztett havi programok list§ja tartalmazza. Az ·rarend k®sz²t®sekor elsŖsorban a tanul·k ®rdekeit 

kell figyelembe venni. A tan§ri k®r®seket a fŖigazgat· rangsorolja, lehetŖs®g szerint figyelembe veszi.   

4.6.1.1.2 A munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatok k¿lºnºsen a kºvetkezŖk   

a) a tan²t§si ·r§kra val· felk®sz¿l®s,   

b) a tanul·k dolgozatainak jav²t§sa,   

c) a tanul·k munk§j§nak rendszeres ®rt®kel®se,   

d) a megtartott tan²t§si ·r§k dokument§l§sa, az elmarad· ®s a helyettes²tett ·r§k vezet®se,   

e) ®retts®gi, k¿lºnbºzeti, felv®teli, oszt§lyoz· vizsg§k lebonyol²t§sa,   

f) k²s®rletek ºssze§ll²t§sa,   

g) dolgozatok, tanulm§nyi versenyek ºssze§ll²t§sa ®s ®rt®kel®se,   

h) a tanulm§nyi versenyek lebonyol²t§sa,   

i) tehets®ggondoz§s, a tanul·k fejleszt®s®vel kapcsolatos feladatok,   

j) fel¿gyelet a vizsg§kon, tanulm§nyi versenyeken, iskolai m®r®seken,   

k) iskolai kultur§lis, ®s sportprogramok szervez®se,   

l) a p·tl®kkal elismert feladatok (oszt§lyfŖnºki, munkakºzºss®g-vezetŖi, 

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ feladatok) ell§t§sa,   

m) az ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatok ell§t§sa,   

n) sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k megtart§sa,   

o) r®szv®tel nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, megbesz®l®seken,   

p) r®szv®tel a munk§ltat· §ltal elrendelt tov§bbk®pz®seken,   

q) a tanul·k fel¿gyelete ·rakºzi sz¿netekben ®s eb®del®skor,   

r) tanulm§nyi kir§ndul§sok, iskolai ¿nneps®gek ®s rendezv®nyek megszervez®se,   

s) iskolai ¿nneps®geken ®s iskolai rendezv®nyeken val· r®szv®tel,   

t) r®szv®tel a munkakºzºss®gi ®rtekezleteken,   

u) tan²t§s n®lk¿li munkanapon az igazgat· §ltal elrendelt szakmai jellegŤ munkav®gz®s,  
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v) r®szv®tel az int®zm®ny belsŖ szakmai ellenŖrz®s®ben,   

w) iskolai dokumentumok k®sz²t®s®ben, fel¿lvizsg§lat§ban val· kºzremŤkºd®s,   

x) szert§rrendez®s, a szaklelt§rak ®s szaktantermek rendben tart§sa,   

y) oszt§lytermek rendben tart§sa ®s dekor§ci·j§nak kialak²t§sa.   

z) kºzºss®gi szolg§lat koordin§l§sa  

4.6.1.1.3 Az int®zm®nyben illetve azon k²v¿l v®gezhetŖ pedag·giai feladatok meghat§roz§sa   

A pedag·gusok a munkaidŖ tan²t§si ·r§kkal, foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt r®sz®ben az al§bbi 

feladatokat az iskol§ban kºtelesek ell§tni:   

Å a 4.6.1.1.1 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek mindegyike   

Å a 4.6.1.1.2 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek, kiv®ve az a, b, d, g, p, w pontokban le²rtak.   

Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok:   

Å a 4.6.1.1.1 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek kºz¿l az a, b, d, g, p, w pontokban le²rtak.   

Az int®zm®nyen k²v¿l ell§that· munkakºri feladatoknak az int®zm®ny a fentiek szerint hat§rozza 

meg a kereteit. Ennek figyelembe v®tel®vel az iskol§n k²v¿l v®gezhetŖ feladatok ell§t§sakor a pedag·gus 

munkaidej®nek felhaszn§l§s§r·l ï figyelembe v®ve a kºznevel®si tºrv®ny 62.Ä (5) bekezd®s®ben 2013. 

szeptember 1-j®tŖl hat§lyba l®pŖ meghat§rozott kºtºtt munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait ®s a munk§ltat· 

ezzel kapcsolatos dºnt®seit ï a pedag·gus maga dºnt.   

4.7 PEDAGčGUSOK MUNKARENDJ£VEL KAPCSOLATOS ELŕĉRĆSOK   

A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet a fŖigazgat· vagy a 

fŖigazgat·helyettes §llap²tja meg az int®zm®ny ·rarendj®nek f¿ggv®ny®ben. A konkr®t napi 

munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l az int®zm®ny feladatell§t§s§nak, zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t 

kell elsŖdlegesen figyelembe venni. Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai, valamint a pedag·gusok a fenti 

alapelv betart§sa mellett javaslatokat tehetnek egy®b szempontok, k®r®sek figyelembe v®tel®re.   

A pedag·gus kºteles 10 perccel tan²t§si, foglalkoz§si, ¿gyeleti beoszt§sa elŖtt a munkahely®n 

(illetve a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§nak kezdete elŖtt annak hely®n) megjelenni. A 

pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az 

adott munkanapon 7.45 ·r§ig kºteles jelenteni az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy helyettes®nek, hogy 

kºzvetlen munkahelyi vezetŖje helyettes²t®s®rŖl int®zkedhessen. Az 1 h®tn®l hosszabb ideig t§vol l®vŖ 

pedag·gus megadja a sz¿ks®ges inform§ci·t a fŖigazgat·helyettesnek ahhoz, hogy a szakszerŤ 

helyettes²t®s elrendelhetŖ legyen (elv®gzendŖ tananyag, sz¿ks®ges dolgozatok stb.).  

Rendk²v¿li esetben a pedag·gus a fŖigazgat·t·l vagy a fŖigazgat·helyettestŖl k®rhet enged®lyt 

legal§bb k®t nappal elŖbb a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) elhagy§s§ra, a tanmenettŖl elt®rŖ tartalm¼ tan²t§si 

·ra (foglalkoz§s) megtart§s§ra. A tan²t§si ·r§k (foglalkoz§sok) elcser®l®s®t a fŖigazgat·helyettes 

enged®lyezi.   

A tantervi anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n ï lehetŖs®g szerint ï 

helyettes²t®st kell tartani. Ha a helyettes²tŖ pedag·gust legal§bb egy nappal a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) 

megtart§sa elŖtt b²zt§k meg, ¼gy kºteles a tanmenet szerint elŖrehaladni, a szakmailag sz¿ks®ges 

dolgozatokat meg²ratni ®s kijav²tani.   

A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï a nevelŖïoktat· munk§val ºsszef¿ggŖ 

rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st vagy kijelºl®st a fŖigazgat· adja a fŖ 

igazgat·helyettes ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak meghallgat§sa ut§n.   
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A pedag·gus alapvetŖ kºteless®ge, hogy tan²tv§nyainak halad§s§t rendszeresen oszt§lyzatokkal 

®rt®kelje, valamint sz§mukra a sz§mszerŤ oszt§lyzatokon k²v¿l visszajelz®seket adjon elŖrehalad§suk 

m®rt®k®rŖl, az eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben elv®gzendŖ feladatokr·l.   

4.8  PEDAGčGUSOK MUNKAIDEJ£NEK NYILVĆNTARTĆSI RENDJE   

A hat§lyos jogszab§lyok alapj§n a pedag·gusok munkaideje az int®zm®ny §ltal elrendelt kºtelezŖ 

®s nem kºtelezŖ ·r§kb·l, elrendelt egy®b foglalkoz§sokb·l, valamint a nevelŖ-oktat· munk§val 

ºsszef¿ggŖ tov§bbi feladatokb·l §ll.   

Az elrendelt tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok konkr®t idej®t az ·rarend, a havi programok illetve egyes 

iskolai programok feladatki²r§sa tartalmazza, ²gy ezek idŖpontja ®s idŖtartama az iskolai 

dokumentumokban rºgz²tett. Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok idŖtartam§nak ®s idŖpontj§nak 

meghat§roz§sa a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ egy®b feladatok ell§t§s§hoz elismert heti 

munkaidŖ§tal§ny felhaszn§l§s§val tºrt®nik. Ennek figyelembe v®tel®vel a nem kiz§r·lag az 

int®zm®nyben elv®gezhetŖ feladatok ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek felhaszn§l§s§r·l maga 

dºnt, ²gy ennek idŖtartam§r·l ï ezzel ellent®tes ²r§sos munk§ltat·i utas²t§s kiv®tel®vel ï munkaidŖ-

nyilv§ntart§st nem kell vezetnie.   

Az int®zm®ny vezetŖje a pedag·gusok sz§m§ra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidŖ 

nyilv§ntart§s§t, amikor a teljes munkaidŖ fentiek szerinti dokument§l§sa v®lhetŖen nem biztos²that·. 

Ebben az esetben a munkaidŖ-nyilv§ntart§s szab§lyait ²r§sban kell elrendelni.   

4.9 AZ INT£ZM£NY NEM PEDAGčGUS MUNKAVĆLLALčINAK MUNKARENDJE   

Az int®zm®nyben a nem pedag·gus munkav§llal·k munkarendj®t a jogszab§lyok betart§s§val az 

int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg. Munkakºri le²r§sukat az 

igazgat· ®s a gazdas§gvezetŖ kºzºsen k®sz²ti el. A tºrv®nyes munkaidŖ ®s pihenŖidŖ 

figyelembev®tel®vel az int®zm®ny vezetŖi tesznek javaslatot a napi munkarend ºsszehangolt 

kialak²t§s§ra, megv§ltoztat§s§ra, ®s a munkav§llal·k szabads§g§nak kiad§s§ra. A nem pedag·gus 

munkakºrben foglalkoztatottak munkarendj®t az igazgat· hat§rozza meg. A napi munkaidŖ 

megv§ltoztat§sa a fŖigazgat·, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·k eset®ben a fŖigazgat· vagy a szakmai 

fŖigazgat·helyettes sz·beli vagy ²r§sos utas²t§s§val tºrt®nik.  

4.9.1 KOLL£GIUM  

A pedag·gus heti teljes munkaideje a kºtelezŖ ·r§kb·l, valamint nevelŖ-oktat· munk§val ®s a 

tanul·kkal ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges idŖkbŖl §ll. A pedag·gus a kºtelez ·r§j§t a 

tanul·kkal val· kºzvetlen foglalkoz§sra, illetve a kºtelezŖ foglalkoz§sok keret®ben val· nevel®sre, 

oktat§sra kºteles ford²tani.  

A pedag·gus kºteles 10 perccel a foglalkoz§si, ¿gyeleti beoszt§sa elŖtt annak hely®n megjelenni. 

T§volmarad§s§t, akad§lyoztat§s§t, annak ok§t kºteles halad®ktalanul bejelenteni a koll®gium 

vezetŖj®nek. ElŖzetesen k®rhet enged®lyt foglalkoz§sok, ¿gyeletek elcser®l®s®re.  

4.10 AZ INT£ZM£NY TANULčINAK MUNKARENDJE, A HĆZIREND  

Az int®zm®ny h§zirendje, mint belsŖ jogforr§s tartalmazza a tanul·k helyi joggyakorl§s§nak 

form§it, a tanul·k kºteless®geinek ell§t§si rendj®t, valamint a tanul·k munkarendj®nek r®szletes 

szab§lyoz§s§t.  

Az iskolai ®s koll®giumi h§zirend betart§sa a tanul·k sz§m§ra kºtelezŖ. Erre elsŖsorban minden 

tanul· saj§t maga, m§sodsorban a pedag·gusok ¿gyelnek. A h§zirendet ï az int®zm®ny vezetŖj®nek 

elŖterjeszt®s®re ï a nevelŖtest¿let fogadja el, a tºrv®nyben meghat§rozott szervezetek egyet®rt®s®vel.  
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A tanul·k munkarendj®t tartalmaz· h§zirendet minden tan®v elej®n ismertetik az oszt§lyfŖnºkºk 

az elsŖ h®t oszt§lyfŖnºki ·r§j§n, valamint a szeptemberi sz¿lŖi ®rtekezleten, a koll®giumi csoportvezetŖ 

az elsŖ foglalkoz§son. A h§zirend egy p®ld§nya a di§kºnkorm§nyzatot illeti meg. A h§zirendet 

munkaidŖben b§rmely ®rdeklŖdŖ megtekintheti a tantermekben, az iskola honlapj§n vagy ï nyitvatart§si 

ideje alatt ï az iskolai, koll®giumi kºnyvt§rban.  

4.11 A TAN£V HELYI RENDJE  

A tan®v az §gazati miniszternek a tan®v rendj®rŖl sz·l· rendelete szerint kezdŖdik ®s fejezŖdik 

be. A szorgalmi idŖ a tan®vnyit· ¿nnep®llyel kezdŖdik, ®s a tan®vz§r· ¿nnep®llyel fejezŖdik be.  

A tan®v helyi rendj®t, programjait a nevelŖtest¿let hat§rozza meg, ®s rºgz²ti az ®ves 

munkatervben. Ennek megfelelŖen a tan®vnyit· ®rtekezleten dºnt®s sz¿letik az al§bbiakr·l:  

Å a nevelŖ-oktat· munka l®nyeges tartalmi v§ltoz§sair·l (a pedag·giai program 

m·dos²t§s§r·l, az ¼j tan®v feladatair·l)  

Å az iskolai szintŤ rendezv®nyek ®s ¿nnep®lyek tartalm§r·l ®s idŖpontj§r·l, felelŖseirŖl  

Å a tan²t§s n®lk¿li munkanapok idŖpontj§r·l ®s tartalm§r·l  

Å a vizsg§k rendj®rŖl  

Å a tan®v tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sair·l  

Å az ®ves munkaterv j·v§hagy§s§r·l  

Å a pedag·gusok rendk²v¿li megb²zat§s§nak eloszt§s§r·l (p®ld§ul munkakºzºss®g-vezetŖk)  

Å a h§zirend m·dos²t§s§r·l  

Å az oszt§lykir§ndul§sok idŖpontj§r·l  

  
A koll®giumban a nevel®s ®s oktat§s a tant§rgyfeloszt§ssal ºsszhangban l®vŖ heti ·rabeoszt§s 

alapj§n tºrt®nik.  

A csoportvezetŖ nevelŖ tev®kenys®ge sor§n felk®sz²tŖ, felz§rk·ztat·, tehets®ggondoz·, di§kkºri, 

szabadidŖs, a tanul·kkal val· tºrŖd®st biztos²t· egy®ni foglalkoz§sokat tart, valamint biztos²tja a 

koll®gium zavartalan mŤkºd®s®t, ®let®nek szervez®s®t.  

A foglalkoz§sok idŖtartama 45 perc. EttŖl elt®rŖ utas²t§st a fŖigazgat· adhat. A foglalkoz§sok 

legk®sŖbb 2030-ig tarthatnak. A sz¿netek rendj®t a H§zirend szab§lyozza.  

4.12 A TANĉTĆSI čRĆK, čRAK¥ZI SZ¦NETEK RENDJE, IDŕTARTAMA  

Az oktat§s ®s a nevel®s a pedag·giai program, valamint a tant§rgyfeloszt§ssal ºsszhangban levŖ 

heti ·rarend alapj§n tºrt®nik a pedag·gusok vezet®s®vel, a kijelºlt termekben. A tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§sok csak a kºtelezŖ tan²t§si ·r§k megtart§sa ut§n, rendk²v¿li esetben (igazgat·i enged®llyel) 

azok elŖtt szervezhetŖk.  

A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 perc. Az elsŖ tan²t§si ·ra reggel 800 ·rakor kezdŖdik. A kºtelezŖ 

tan²t§si ·r§k d®lelŖtt vannak, azokat legk®sŖbb 1500 ·r§ig be kell fejezni. Rendk²v¿li esetben az igazgat· 

rºvid²tett ·r§k tart§s§t rendelheti el.  

A tan²t§si ·r§k enged®ly n®lk¿li l§togat§s§ra csak az int®zm®ny vezetŖi ®s a tantest¿let tagjai 

jogosultak. Minden egy®b esetben a l§togat§sra a fŖigazgat· adhat enged®lyt. A tan²t§si ·r§k 

megkezd®s¿k ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben az igazgat· tehet.  

Az ·rakºzi sz¿netek tartama 10, illetve 15 perc, a hetedik ·ra elŖtt 5 perc, a munkaterven 

felt¿ntetett csenget®si rend szerint. Az ·rakºzi sz¿net rendj®t a beosztott pedag·gusok fel¿gyelik. Az 

·rakºzi sz¿net ideje nem rºvid²thetŖ, rºvid²tett ·r§k kºzºtt sem. Dupla ·r§k (enged®llyel) sz¿net 

kºzbeiktat§sa n®lk¿l is tarthat·k, de csak dolgozat²r§s eset®n, valamint 13 ·ra ut§n.  
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A testnevel®si ·r§k 40 perces idŖtartam¼ak, azokat a kicsenget®s elŖtt 5 perccel be kell fejezni.  

4.13 A TANTĆRGYFELOSZTĆS, A FAKULTĆCIč ELŕK£SZĉT£SE  

A tant§rgyfeloszt§st minden ®vben j¼nius 20-ig kell elk®sz²teni, hogy augusztusban az ·rarend 

elk®sz²t®s®hez megb²zhat· adatok §lljanak rendelkez®sre. A tant§rgyfeloszt§st a fŖigazgat· k®sz²ti el a 

munkakºzºss®g-vezetŖkkel tºrt®nt elŖzetes egyeztet®s alapj§n. A tant§rgyfeloszt§s ®v kºzben 

megv§ltoztathat·, ha a szem®lyes v§ltoz§sok vagy az oktat§s kºr¿lm®nyei ezt sz¿ks®gess® teszik.  

Ha a tanul·t - k®relm®re ï felvett®k a nem kºtelezŖ foglalkoz§sra (p®ld§ul fakult§ci·, speci§lis 

oszt§lyok nem kºtelezŖ foglalkoz§sai), akkor a tanul· kºteles azon r®szt venni, felt®ve, hogy erre a 

beiratkoz§s elŖtt ²r§sban felh²vt§k a tanul· ®s a sz¿lŖ figyelm®t. Ebben az esetben a nem kºtelezŖ 

foglalkoz§st az ®rt®kel®s ®s a minŖs²t®s, a mulaszt§s ®s a magasabb ®vfolyamra l®p®s tekintet®ben ¼gy 

kell tekinteni, mintha kºtelezŖ tan·rai foglalkoz§s lenne.  

A v§laszthat· foglalkoz§sok elŖk®sz²t®se minden tan®v febru§rj§ban kezdŖdik az oszt§lyfŖnºkºk 

bevon§s§val. A fŖigazgat· a v§laszthat· foglalkoz§sokat ï a munkakºzºss®g-vezetŖk v®lem®ny®nek 

kik®r®s®vel hirdeti meg. A meghirdet®skor szerepel a foglalkoz§st (v§rhat·an) vezetŖ tan§r neve, 

valamint a felk®sz²t®s szintje is. A t§j®koztat· kif¿ggeszt®se elŖtt be kell szerezni a sz¿lŖi 

munkakºzºss®g ®s a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t.  

A tanul· m§jus 20-ig adhatja le a tant§rgy ®s felk®sz¿l®si szint v§laszt§s§val kapcsolatos 

dºnt®s®t. Az ind²tott fakult§ci·k kºre csak a di§kok jelentkez®se ut§n v§lik v®glegess®. A tanul· csak a 

fŖigazgat· enged®ly®vel m·dos²thatja dºnt®s®t ï e jog§r·l Ŗt ²r§sban kell t§j®koztatni. A m·dos²t§s 

lehetŖs®ge a jelentkez®st kºvetŖ h·nap, j¼nius 15-e. A tant§rgyfeloszt§s elk®sz¿lte ut§n a jelentkez®s 

v®g®rv®nyesnek tekinthetŖ.  

4.14 AZ OSZTĆLYOZčVIZSGA RENDJE, A NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZM£NYEK  

A f®l®vi ®s ®v v®gi tanulm§nyi oszt§lyzatok meg§llap²t§s§hoz a tanul·nak oszt§lyoz· vizsg§t kell 

tennie, ha  

Å a fŖigazgat· felmentette a tan·rai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel al·l,  

Å a fŖigazgat· enged®lyezte, hogy egy vagy tºbb tant§rgy tanulm§nyi kºvetelm®ny®nek egy 

tan®vben, illetve az elŖ²rtn§l rºvidebb idŖ alatt tegyen eleget,  

Å a tan®vben 250 ·r§n§l tºbbet mulasztott, de a nevelŖtest¿let dºnt®se alapj§n 

oszt§lyoz·vizsg§t tehet,  

Å ha a tanul· hi§nyz§sa egy adott tant§rgyb·l az ®vi tan²t§si ·r§k 30 %-§t meghaladja, de a 

tantest¿let dºnt®se alapj§n oszt§lyoz·vizsg§t tehet,  

Å §tv®teln®l az iskola fŖigazgat·ja elŖ²rja,  

Å a tanul· f¿ggetlen vizsgabizotts§g elŖtt tesz vizsg§t.  

Az elsŖ kettŖ ®s az utols· esetben, ha a tanul· k®r®s®re jºn l®tre (p®ld§ul ut·lag fel szeretn® venni 

a v§laszthat· tant§rgyat, elŖrehozott vizsg§t szeretne tenni), akkor a tanul· kºteles ²r§sban erre enged®lyt 

k®rni. A fŖigazgat· a k®rv®nyek elb²r§l§sa ut§n kijelºli a vizsgabizotts§got, meghat§rozza a vizsga idej®t 

®s hely®t.  

4. 15 AZ INT£ZM£NY L£TESĉTM£NYEINEK £S HELYIS£GEINEK HASZNĆLATI RENDJE  

4.15.1 ISKOLA  

Az iskola ®p¿let®t, l®tes²tm®nyeit ®s helyis®geit rendeltet®s¿knek megfelelŖen, az §llagmeg·v§s 

®s vagyonbiztons§g szem elŖtt tart§s§val kell haszn§lni.  
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Az iskola®p¿letet c²mt§bl§val, az oszt§lytermeket ®s szaktantermeket a Magyarorsz§g c²mer®vel kell 

ell§tni. Az ®p¿leten §lland·an ki kell tŤzni a nemzeti lobog·t.  

A tanul·k az int®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi fel¿gyelettel haszn§lhatj§k. 

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kºnyvt§r§t, tornaterm®t, sz§m²t§stechnikai felszerel®seit a di§kok 

elsŖsorban a kºtelezŖ ®s v§lasztott tan²t§si ·r§kon haszn§lhatj§k. A foglalkoz§sokat kºvetŖen - a 

tanterem®rt felelŖs, vagy a foglalkoz§st tart· pedag·gus fel¿gyelete mellett ï lehetŖs®g van az iskola 

minden felszerel®s®nek haszn§lat§ra. A k¿lºnbºzŖ szaktantermek, kºnyvt§r, tornaterem haszn§lat§nak 

rendj®t belsŖ szab§lyzatok tartalmazz§k.  

Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak a 

fŖigazgat· enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet.  

Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott szaktantermeket z§rni kell. A tantermek bez§r§sa 

az ·r§t tart· pedag·gusok feladata.  

A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï a fŖigazgat·helyettessel val· 

egyeztet®s ut§n ï szabadon haszn§lhatja.  

  

Az iskol§hoz nem tartoz· k¿lsŖ ig®nybe vevŖk, teremb®rlŖk a meg§llapod§s szerinti idŖben 

tart·zkodhatnak az §tengedett ®p¿letr®szben. Az ig®nybe vevŖket vagyonv®delmi kºtelezetts®g ®s 

k§rt®r²t®si felelŖss®g terheli. Kºtelesek betartani az iskola munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s egy®b 

szab§lyzataiban foglaltakat.  

4.15.2 KOLL£GIUM  

A koll®gium minden dolgoz·ja felelŖs a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, a berendez®si t§rgyak, 

felszerel®sek §llag§nak megŖrz®s®®rt, a berendez®si t§rgyak, felszerel®sek §llag§nak megŖrz®s®®rt, az 

energia-felhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt, valamint a tŤz- ®s balesetv®delmi, munkav®delmi 

szab§lyok betart§s§®rt.  

A koll®gium egyes helyis®geit csak nevelŖtan§ri fel¿gyelettel lehet haszn§lni. Egyes felszerel®seket, 

eszkºzºket csak enged®llyel haszn§lhatnak a tanul·k.  

 

4.16 A TANULč- £S GYERMEKBALESETEK MEGELŕZ£S£VEL KAPCSOLATOS 

FELADATOK  

Az int®zm®nyi v®dŖ-·v· elŖ²r§sok a tanul·i- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®re 

vonatkoznak, meghat§rozz§k a vezetŖk ®s a pedag·gusok feladatait a megelŖz®sben ®s az 

esetleges baleset eset®n.  

Å Az iskola dolgoz·i, tanul·i sz§m§ra minden tan®v elej®n munkav®delmi, tŤzv®delmi 

oktat§st kell tartani. A tan®vnyit· tantest¿leti ®rtekezleten a munkav®delmi ®s 

tŤzrend®szeti felelŖs elv®gzi a dolgoz·k munkav®delmi ®s tŤzv®delmi oktat§s§t.  

Å A tŤzrend®szeti felelŖs a tan®v elsŖ h·napj§ban pr·ba tŤzriad·t rendez.  

Å Az oszt§lyfŖnºkºk az elsŖ tan²t§si h®ten megtartj§k a tanul·k munkav®delmi ®s 

tŤzv®delmi oktat§s§t.  

Å Az iskol§ba ®s a koll®giumba csak a szabv§nyoknak megfelelŖ eszkºzºk ®s 

felszerel®sek vihetŖk be. A pedag·gusok az iskola  szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§ban ®s a h§zirendben meghat§rozott ·v·-v®dŖ elŖ²r§sok figyelembe 
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v®tel®vel viheti be az iskolai foglalkoz§sokra az §ltala k®sz²tett, h/haszn§lt pedag·giai 

eszkºzt.  

Å A szaktantermeket haszn§l· szaktan§rok (biol·gia, k®mia, fizika, sz§m²t§stechnika stb.) 

®s a testnevel®s szakosok a tan®v elsŖ ·r§j§n ismertetik a szakt§rgyukkal kapcsolatos 

balesetv®delmi szab§lyokat.  

Å A testnevelŖ tan§rok tan®v elej®n elv®gzik az elsŖ oszt§lyosok testnevel®si kateg·ri§kba 

sorol§s§t az orvosi szŤrŖvizsg§lat alapj§n.  

Å Tanulm§nyi kir§ndul§sok, t¼r§k, t§borok elŖtt a vezetŖ tan§r ismerteti a tanul·kkal a 

kir§ndul§ssal kapcsolatos v®dŖ-·v· elŖ²r§sokat.  

Å Az iskolavezet®s, a munkav®delmi ®s tŤzrend®szeti felelŖsºk a tan®vkezd®s elŖtt, 

augusztus h·napban ®s m§rcius v®g®n munkav®delmi szeml®t tartanak az iskol§ban  

Å Az iskola minden dolgoz·ja ®s tanul·ja kºteles azonnal jelenteni a fŖigazgat·nak az 

iskola ®p¿let®ben, berendez®s®ben, felszerel®s®ben bekºvetkezŖ balesetvesz®lyes 

v§ltoz§sokat, aki int®zkedik a vesz®ly elh§r²t§s§r·l.  

Å A tanul·k szert§rakban, sz§m²t·g®pteremben, tornateremben csak tan§r jelenl®t®ben 

dolgozhatnak.  

Å A tan·r§k kºzºtti sz¿netekben a pedag·gusok folyos·¿gyeletet tartanak a tanul·i 

balesetek megelŖz®se ®rdek®ben.  

Az igazgat·i irod§ban elsŖseg®lycsomag van elhelyezve.  

Å Baleset vagy rosszull®t eset®n a jelenl®vŖ tan§r, vagy tanul· azonnal ®rtes²ti a  

fŖigazgat·t, annak t§voll®te eset®n helyettes®t, aki int®zkedik. A legelemibb 

elsŖseg®lyny¼jt§st minden balesetet szenvedŖnek, rosszull®ttel k¿szkºdŖnek meg kell 

kapnia. A fŖigazgat· fel® tºrt®nŖ jelent®s senkit nem mentes²t a seg®lyny¼jt§s 

kºtelezetts®ge al·l.  

4.17 RENDKĉV¦LI ESEM£NY, BOMBARIADč ESET£N SZ¦KS£GES TEENDŕK  

4.17.1 ISKOLA  

Rendk²v¿li esem®ny (pl. h·akad§ly) idej®n a rendelkez®s joga a fŖigazgat·® ill. az esetleges 

t§voll®te eset®n az Ŗt jogosultan helyettes²tŖ®. A fŖigazgat· tartja a kapcsolatot a fenntart·val, a 

koll®giummal, az esem®nnyel kapcsolatba hozhat· egy®b szervezettel (MĆV, Vol§n). Az 

oszt§lyfŖnºkºk vagy az Ŗket helyettes²tŖ szaktan§rok feladata a sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s.  

Bombariad· eset®n a fŖigazgat·, t§voll®t®ben helyettese ®rtes²ti halad®ktalanul a rendŖrs®get. A 

tanul·k, munkav§llal·k szem®lyes t§rgyaikkal egy¿tt elhagyj§k az ®p¿letet. A riad· miatt elmaradt 

tan·r§kat az iskola egy meghat§rozott d®lut§ni idŖben vagy szombati napon bep·tolja.  

A bombariad· elrendel®se a tŤzriad·hoz hasonl·an az iskolai csengŖ szaggatott jelz®s®vel 

tºrt®nik. LehetŖs®g eset®n a bombariad· t®ny®t az iskolar§di·ban is kºzz® kell tenni.   

Az iskola®p¿letben tart·zkod· tanul·k ®s alkalmazottak az ®p¿letet a tŤzriad·nak megfelelŖ 

rendben azonnal kºtelesek elhagyni. A gy¿lekez®sre kijelºlt ter¿let a Polg§rmesteri Hivatal parkol·ja. 

A fel¿gyelŖ tan§rok a n§luk l®vŖ dokumentumokat mentve kºtelesek az oszt§lyokat sorakoztatni, a 

tanul·k k²s®ret®t s fel¿gyelet®t ell§tni, a tanul·csoportokkal a gy¿lekezŖhelyen tart·zkodni.  

A bombariad·t elrendelŖ szem®ly a riad· elrendel®s®t kºvetŖen halad®ktalanul kºteles bejelenteni 

a bombariad· t®ny®t a rendŖrs®gnek. A rendŖrs®g meg®rkez®s®ig az ®p¿letben tart·zkodni tilos!  

Amennyiben a bombariad· az ®retts®gi vizsg§k idŖtartama alatt tºrt®nik, az iskola fŖigazgat·ja 

halad®ktalanul kºteles az esem®nyt a fenntart·nak bejelenteni, valamint gondoskodni az ®retts®gi vizsga 

mielŖbbi folytat§s§nak megszervez®s®rŖl.  
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Ha a bombariad· bejelent®se telefonon tºrt®nt, akkor az ¿zenetet §tvevŖ alkalmazott lehetŖleg a 

mell®kelt adatrºgz²tŖ lap elŖ²r§sai szerint cselekedj®k. Tºrekedj®k arra, hogy a fenyegetŖt hosszabb 

besz®lget®sre k®sztesse, igyekezz®k min®l tºbb t®nyt megtudni a fenyeget®ssel kapcsolatban.  

A bombariad· lef¼j§sa folyamatos csenget®ssel ®s sz·beli kºzl®ssel tºrt®nik.   

4.17.2 KOLL£GIUM  

A koll®giumban rendk²v¿li esem®ny sor§n a koll®giumvezetŖ jogosult ®s kºteles int®zkedni. 

Int®zked®s®rŖl a fŖigazgat·t t§j®koztatja. Akad§lyoztat§sa eset®n a meghat§rozott helyettes²t®si rend 

szerint kell elj§rni.  

A koll®gium ®p¿let®t ki kell ¿r²teni tŤz, illetve bombariad· eset®n vagy b§rmi olyan kºr¿lm®ny 

alkalm§val, ha a tanul·k testi ®ps®g®t, biztons§g§t vesz®ly fenyegeti. Az ®p¿let ki¿r²t®se az eset 

idŖpontj§t·l f¿ggŖen nevelŖi ir§ny²t§ssal a k®t bej§ratot ig®nybe v®ve tºrt®nik. A ki¿r²t®st kºvetŖen 

gondoskodni kell a tanul·k biztons§gos elhelyez®s®rŖl.  

A rendk²v¿li esem®ny eset®n az int®zked®sre jogosult halad®ktalanul ®rtes²ti a rendŖrs®get, 

tŤzolt·s§got valamint az igazgat·t, a fenntart·t illetve az int®zked®seirŖl feljegyz®st k®sz²t.   

Rendk²v¿l idŖj§r§s (pl. h·akad§ly) eset®n gondoskodni kell a tanul·k fel¿gyelet®rŖl, ell§t§s§r·l. 

£rtes²teni kell a sz¿lŖket az ittmarad§sr·l. Csak abban az esetben engedhetŖk ¼tnak a tanul·k, ha 

biztons§gosan haza®rkeznek.  

4.18 AZ INT£ZM£NY HELYIS£GEINEK B£RBEADĆSI RENDJE  

Az int®zm®ny helyis®geinek, berendez®seinek b®rbead§s§r·l (ha az nem s®rti az alapfeladatok 

ell§t§s§t) a fŖigazgat· dºnt. Az igazgat· szem®lyesen vagy megb²zottja §ltal ellenŖrzi, hogy a b®rbe 

adott helyis®g haszn§lata az elŖ²r§soknak megfelelŖ. A rong§l§s sz§nd®kos k§rokoz§s a szerzŖd®s 

viszszavon§s§t eredm®nyezheti.  

4.19 A MINDENNAPOS TESTNEVEL£S FORMĆI, AZ ISKOLAI SPORTK¥R £S AZ 
ISKOLAVEZET£S K¥Z¥TTI KAPCSOLATTARTĆS RENDJE  

Az iskol§ban a mindennapos testedz®st a kºtelezŖ testnevel®si ·r§k mellett a sportkºri 

foglalkoz§sok, ODK programok, szak§gi edz®sek, sportversenyek, sportnapok szolg§lj§k.  

Az iskolai sportkºr (DSK) ®s az iskola vezetŖi kºzºtti kapcsolattart§s form§i ®s rendje: Az iskola 

biztos²tja a sportkºr mŤkºd®s®nek felt®teleit.  

Az iskolai sportkºrrel a kapcsolatot a fŖigazgat· tartja, aki a sportkºr vezetŖj®vel minden tan®v 

elej®n §ttekinti a sportkºr mŤkºd®s®nek felt®teleit. A sportkºr vezetŖje ®ves munkatervet k®sz²t, melyet 

a fŖigazgat· egyet®rt®s®nek jel®¿l j·v§hagy.  

4.20 A DOHĆNYZĆSSAL KAPCSOLATOS ELŕĉRĆSOK   

A gimn§zium ®p¿let®ben ®s a koll®giumban ï ide ®rtve az iskola udvar§t, a koll®gium udvar§t, a 

fŖbej§rat elŖtti 5 m®ter sugar¼ ter¿letr®szt ï a tanul·k, a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe l§togat·k 

nem doh§nyozhatnak. Az int®zm®nyben ®s az iskol§n k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyeken tanul·ink 

sz§m§ra a doh§nyz§s ®s az eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek fogyaszt§sa tilos! Az iskol§ban ®s az azon 

k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyekre olyan tanul·t, aki ï az iskol§ban, iskolai rendezv®nyen szolg§latot 

teljes²tŖ szem®ly meg²t®l®se szerint ï eg®szs®gre §rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat§sa alatt §ll, 

nem enged¿nk be. Ha t§voll®te mulaszt§snak sz§m²t, a t§voll®tet igazolatlannak tekintj¿k.   
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Az int®zm®ny munkav§llal·i, az int®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a doh§nyz§s tilos. 

A nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl sz·l·8 tºrv®ny 4.Ä (8) szakasz§ban meghat§rozott, az int®zm®nyi 

doh§nyz§s szab§lyainak v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly az int®zm®ny tŤzv®delmi felelŖse.  

4.21 A TANULčBALESETEK MEGELŕZ£S£VEL KAPCSOLATOS FELADATOK   

A tanul·k sz§m§ra minden tan®v elsŖ napj§n az oszt§lyfŖnºk tŤz-, baleset-, munkav®delmi 

t§j®koztat·t tart, amelynek sor§n ï koruknak ®s fejletts®g¿knek megfelelŖ szinten ï felh²vja a 

figyelm¿ket a vesz®lyforr§sok kik¿szºbºl®s®re. A t§j®koztat· sor§n sz·lni kell az iskola kºzvetlen 

kºrny®k®nek kºzleked®si rendj®rŖl, annak vesz®lyeirŖl is. A t§j®koztat· megtºrt®nt®t ®s tartalm§t 

dokument§lni kell, a t§j®koztat§s megtºrt®nt®t a di§kok al§²r§sukkal igazolj§k.   

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell tartani minden tan®v elej®n azon tant§rgyak 

tan§rainak, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll fºnn. Ilyen tant§rgyak: 

fizika, k®mia, biol·gia, digit§lis kult¼ra, testnevel®s. Az oktat§s megtºrt®nt®t az oszt§lynapl·ban 

dokument§lni kell. Az egyes szaktantermekben ®rv®nyes balesetv®delmi elŖ²r§sokat belsŖ utas²t§sok ®s 

szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyeket a tanul·kkal a szaktan§r a tan®v elej®n kºteles megismertetni. Az 

ismertet®sen jelen nem l®vŖ tanul·k sz§m§ra p·tl·lag kell ismertetni az elŖ²r§sokat. Az iskola 

sz§m²t·g®peit a tanul·k csak tan§ri fel¿gyelet mellett haszn§lhatj§k.   

K¿lºn balesetv®delmi, munkav®delmi t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra minden olyan 

esetben, amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely tev®kenys®get (pl. 

oszt§lykir§ndul§s, munkav®gz®s, stb.). A t§j®koztat§st a foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus kºteles 

elv®gezni ®s adminisztr§lni.   

A tanul·balesetek bejelent®se tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. Az a pedag·gus, aki 

nem jelenti az ·r§j§n tºrt®nt balesetet, mulaszt§st kºvet el. A balesetek nyilv§ntart§s§t ®s a fenntart·nak 

tºrt®nŖ megk¿ld®s®t a fŖigazgat·helyettes v®gzi el.   

A pedag·gusok ®s egy®b munkav§llal·k sz§m§ra minden tan®v elej®n tŤz-, baleset-, 

munkav®delmi t§j®koztat§son vesznek r®szt. A t§j®koztat· t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni kell. Az 

oktat§son val· r®szv®telt az munkav§llal·k al§²r§sukkal igazolj§k.   

A pedag·gusok a tan²t§si ·r§kra az §ltaluk k®sz²tett, haszn§lt technikai jellegŤ eszkºzºket csak 

k¿lºn enged®llyel vihetik be, az eszkºz vesz®lytelens®g®nek meg§llap²t§sa a fŖigazgat· hat§skºre, aki 

sz¿ks®g eset®n szakember §ltal kiadott v®lem®nyhez kºtheti az eszkºz ·rai haszn§lat§t. A pedag·gusok 

§ltal k®sz²tett nem technikai jellegŤ pedag·giai eszkºzºk a tan²t§si ·r§kon korl§toz§s n®lk¿l 

haszn§lhat·k.   

4.22 A MINDENNAPOS TESTNEVEL£S SZERVEZ£SE   

A mindennapos testnevel®s megszervez®se int®zm®ny¿nkben az Nkt. 27. (11) bekezd®se 

szerinti m·dos²t§s alapj§n tºrt®nik 2024. szeptember 1-j®tŖl. 

A tºrv®ny elŖ²r§saihoz igazodva a heti 5 ·r§t az int®zm®ny minden oszt§ly§nak napi 

rendszeress®ggel kiz§r·lag a d®lelŖtti ·rakeretben szervezz¿k meg. Tekintettel a 

sz¿ks®ges infrastrukt¼ra hi§ny§ra ®s a tanul·i l®tsz§mokra a tan·r§kat tºmbºs²tve, a 

gimn§zium tornaterme mellett, tºbb k¿lsŖ helysz²nen p§rhuzamosan tartjuk. A tan·r§k 

·rarendi elhelyez®s®vel- elsŖ ®s utols· ·r§k- biztos²tjuk az igazolt sportol·i 

jogviszonyban §ll· versenyzŖ tanul·inknak, hogy k®relm¿k alapj§n, az edz®sl§togat§s 

igazol§s§val legfeljebb heti 2 testnevel®s ·ra l§togat§sa al·l mentes¿ljenek. 

A felment®s a sportol·i jogviszonyban §ll· tanul· sz¿lŖje/gondviselŖje §ltal k®rhetŖ a 

tan®v szeptember 15-ig ¼gy, hogy az e-¦gyint®z®s TFMGK men¿pontj§n kereszt¿l 
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k®relmet ny¼jt be az iskola igazgat·j§hoz. A k®relemhez mell®kelni sz¿ks®ges a 

sportegyes¿leti igazol§st ®s a versenyenged®lyt.  

Az igazol§snak tartalmaznia kell:  

¶ a tanul· adatait, a sporttev®kenys®get, melyet v®gez, ennek idŖpontj§t, ®s 

gyakoris§g§t, az edzŖj®nek nev®t, valamint az egyes¿let nev®t ®s el®rhetŖs®g®t, 

¶ az igazol§st kiad· al§²r§s§t ®s az egyes¿leti pecs®tet.  

¶ Csak ®s kiz§r·lag olyan sporttev®kenys®gek az elfogadhat·k, mely eset®ben 

versenyenged®ly kiadhat·.  

¶ Amennyiben a felment®sben r®szes¿lŖ tanul· igazolt sportol·i jogviszonya 

megszŤnik, arr·l a sz¿lŖ/gondviselŖ kºteles halad®ktalanul ®rtes²teni az 

int®zm®ny igazgat·j§t. 

4.23 A TANĉTĆSI čRĆN KĉV¦LI EGY£B FOGLALKOZĆSOK   

Az iskola ï a tan·rai foglalkoz§sok mellett a tanul·k ®rdeklŖd®se, ig®nyei, sz¿ks®gletei, 

valamint az int®zm®ny lehetŖs®geinek figyelembe v®tel®vel tan·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sokat 

szervez. A foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t a fŖigazgat· ®s helyettesei rºgz²tik a tan·r§n k²v¿li 

·rarendben, terembeoszt§ssal egy¿tt. A foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni.   

Å A tehets®ggondoz§s keret®¿l szolg§l· csoportokat a magasabb szintŤ k®pz®s ig®ny®vel a 

munkakºzºss®g-vezetŖk ®s a fŖigazgat· egyeztet®se ut§n lehet meghirdetni. Ezek vezetŖit a 

fŖigazgat· b²zza meg. A foglalkoz§sok idŖpontj§r·l ®s a l§togatotts§gr·l napl·t kell vezetni.   

Å A tanul·k ºntev®keny di§kkºrºket hozhatnak l®tre, amelynek meghirdet®s®t, megszervez®s®t 

®s mŤkºdtet®s®t a di§kok v®gzik. A di§kkºrºk munk§ja nagym®rt®kben hagyatkozik a kreat²v 

tanul·k aktivit§s§ra, ºnfejlesztŖ tev®kenys®gre. A di§kkºrºk szakmai ir§ny²t§s§t a tanul·k 

k®r®se alapj§n kimagasl· felk®sz¿lts®gŤ pedag·gusok vagy k¿lsŖ szakemberek v®gzik az 

int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel.   

Å Az iskola ¿nnepi mŤsorainak, megeml®kez®seinek terveit az ®ves munkaterv tartalmazza a 

mŤsor elk®sz²t®s®®rt felelŖs pedag·gus megnevez®s®vel. Az ¿nneps®geken az iskola tanul·i a 

h§zirend, az SzMSz ®s a sz·beli utas²t§soknak megfelelŖ ºltºz®kben ®s rendben kºtelesek 

megjelenni.   

Å A versenyeken val· r®szv®tel a di§kjaink k®pess®geinek kialak²t§s§t ®s fejleszt®s®t c®lozza. A 

tanul·k int®zm®nyi, v§rosi, kist®rs®gi ®s orsz§gos meghirdet®sŤ versenyeken vehetnek r®szt, 

szaktan§ri felk®sz²t®st ig®nybe v®ve. A meghirdetett orsz§gos versenyekre a felk®sz²t®s®rt, a 

szervez®s®rt, a nevez®s®rt a szakt§rgyi munkakºzºss®gek ®s a fŖigazgat·helyettes felelŖsek.   

Å A felz§rk·ztat§sok, korrepet§l§sok c®lja az alapk®pess®gek fejleszt®se ®s a tantervi 

kºvetelm®nyekhez val· felz§rk·ztat§s. A korrepet§l§st a fŖigazgat· §ltal megb²zott pedag·gus 

tartja.   

Å A dr§mafoglalkoz§sok az iskola tanul·i ®s sz¿lŖi kºr®ben jelentkezŖ sz®leskºrŤ ig®nyeket 

el®git ki mŤkºd®s®vel. Feladata tehets®ges di§kjaink sz§m§ra kibontakoz§si lehetŖs®g 

biztos²t§sa, produkci·k k®sz²t®se az iskola ®s a v§ros k¿lºnf®le kultur§lis rendezv®nyeire.   

Å Szervezett k¿lfºldi kapcsolatok r®v®n a tanul·k jobban elm®ly¿lhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott orsz§gban ®lŖ embereket. Ezek sor§n kºzvetlen 

tapasztalatokat szerezhetnek az Eur·pai Uni· orsz§gair·l. K¿lfºldi utaz§sok a fŖigazgat· 

enged®ly®vel ®s pedag·gus vezet®s®vel, a sz¿lŖk hozz§j§rul§s§val szervezhetŖk.   

Å A tanulm§nyi kir§ndul§s az iskolai ®let, a kºzºss®gek kialak²t§s§nak ®s fejlŖd®s®nek szerves, 

p·tolhatatlan r®sze. Ez®rt az iskola mindent megtesz a kir§ndul§sok ig®nyes ®s 
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kºlts®ghat®kony megszervez®se ®s probl®mamentes lebonyol²t§sa ®rdek®ben. A k¿lfºldi ®s 

belfºldi tanulm§nyi kir§ndul§sokat a Nemzeti Kºznevel®si Tºrv®nyben ®s a k¿lºn 

jogszab§lyokban meghat§rozott szab§lyok szerint kell megszervezni ®s lebonyol²tani.  

Å A rendes ®retts®gi vizsga megkezd®s®nek felt®tele 50 ·ra kºzºss®gi szolg§lat elv®gz®se. Az 

iskolai kºzºss®gi szolg§lat megszervez®se az iskol§val m§r szerzŖd®sben §ll· §llami, 

ºnkorm§nyzati, civil, nonprofit szervezetekn®l lehets®ges a tanul· v§laszt§sa alapj§n. A tanul· 

kºzºss®gi szolg§lat§nak teljes²t®s®vel, dokument§l§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§t a 

koordin§tor tan§r ®s az oszt§lyfŖnºkºk v®gzik.  

    
5 AZ INT£ZM£NY NEVELŕTEST¦LETE £S A SZAKMAI 
MUNKAK¥Z¥SS£GEK  

5.1 AZ INT£ZM£NY NEVELŕTEST¦LETE  

A nevelŖtest¿let ï a kºznevel®si tºrv®ny 70. Ä alapj§n ï a nevel®siïoktat§si int®zm®ny 

pedag·gusainak kºzºss®ge, nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· 

®s hat§rozathoz· szerve. A nevelŖtest¿let tagja a nevel®si-oktat§si int®zm®ny valamennyi 

pedag·gus munkakºrt betºltŖ munkav§llal·ja, valamint a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l 

seg²tŖ egy®b felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·ja.   

A koll®giumi nevelŖtest¿let a nevelŖtan§rok kºzºss®ge, a koll®gium tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· 

szerve.  

A nevel®si ®s oktat§si int®zm®ny nevelŖtest¿lete a nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben ®s a nevel®si-

oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben ï a kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s 

jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben ï dºnt®si, egy®bk®nt pedig v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ 

jogkºrrel rendelkezik.  

5.2 A NEVELŕTEST¦LET £RTEKEZLETEI, OSZTĆLY£RTEKEZLETEI  

A tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi §lland· ®rtekezleteket tartja:  

Å tan®vnyit·, tan®vz§r· ®rtekezlet  

Å f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz·®rtekezlet  

Å t§j®koztat· ®s munka®rtekezletek (munkaterv szerint)  

Å nevel®si ®rtekezlet (munkaterv szerint)  

Å rendk²v¿li ®rtekezlet (sz¿ks®g szerint)  

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet h²vhat· ºssze az int®zm®ny l®nyeges, az iskolai ®letet 

§talak²t· probl®m§inak (fontos oktat§si k®rd®sek, k¿lºnleges nevel®si helyzetek) megt§rgyal§s§ra, ha 

azt a nevelŖtest¿let tagjainak legal§bb 50 %-a, vagy az int®zm®ny fŖigazgat·ja sz¿ks®gesnek l§tja. A 

nevelŖtest¿let ®rtekezletein eml®keztetŖ feljegyz®s k®sz¿l az elhangzottakr·l. A jegyzŖkºnyvet az 

®rtekezletet vezetŖ szem®ly, a jegyzŖkºnyvvezetŖ, valamint egy, az ®rtekezleten v®gig jelen l®vŖ 

szem®ly (hiteles²tŖ) ²rja al§.  

A nevelŖtest¿let egy-egy oszt§lykºzºss®g tanulm§nyi munk§j§nak ®s nevelts®gi szintj®nek 

elemz®s®t, ®rt®kel®s®t (oszt§lyoz·®rtekezletek), az oszt§lykºzºss®gek probl®m§inak megold§s§t 

oszt§ly®rtekezleten v®gzi. A nevelŖtest¿let oszt§ly®rtekezlet®n csak az adott oszt§lykºzºss®gben tan²t· 

pedag·gusok vesznek r®szt ï kºtelezŖ jelleggel. Oszt§ly®rtekezlet a tan®v eleji munkatervben 

meghat§rozottan t¼l sz¿ks®g szerint, az oszt§lyfŖnºkºk meg²t®l®se alapj§n b§rmikor tarthat· az oszt§ly 
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aktu§lis probl®m§inak megt§rgyal§sa c®lj§b·l. Oszt§ly®rtekezleten fegyelmi hat§rozatot hozni nem 

lehet.  

Az iskol§ban tartand· teljes (iskola+koll®gium) nevelŖtest¿leti ®rtekezletek az al§bbiak:  

Å tan®vnyit· ®rtekezlet  

Å f®l®vi ®rt®kelŖ ®rtekezlet  

Å tan®vz§r· ®rtekezlet  

Az Arany J§nos Tehets®ggondoz· Program oszt§lyainak munkatervben meghat§rozott 

®rtekezletein az oszt§lyt tan²t· tan§rok, a programfelelŖs, a koll®giumvezetŖ ®s a koll®giumi 

csoportvezetŖ kºtelezŖen vesz r®szt.  

5.3 A NEVELŕTEST¦LET D¥NT£SEI, HATĆROZATAI  

A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait ï a jogszab§lyban meghat§rozottak kiv®tel®vel ï ny²lt 

szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza, kiv®ve a szem®lyi ¿gyeket, amelyek kapcs§n titkos 

szavaz§ssal dºnt. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az igazgat· szavazata dºnt. A dºnt®sek ®s 

hat§rozatok az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba ker¿lnek.  

5.3.1 A NEVELŕTEST¦LET ĆLTAL ĆTRUHĆZOTT FELADATK¥R¥K  

A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re vagy eldºnt®s®re tagjaib·l 

meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag bizotts§gokat hozhat l®re, illetve egyes jogkºreinek gyakorl§s§t 

§truh§zhatja a szakmai munkakºzºss®gekre, a sz¿lŖi munkakºzºss®gre, a di§kºnkorm§nyzatra. Az 

§truh§zott jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles ï a nevelŖtest¿let §ltal 

meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ®s m·don ï azokr·l az ¿gyekrŖl, amelyekben a nevelŖtest¿let 

megb²z§s§b·l elj§r.  

A nevelŖtest¿let a sz¿lŖi munkakºzºss®get v®lem®nyez®si joggal ruh§zza fºl az al§bbi 

k®rd®sekben:  

Å h§zirend elfogad§sakor  

Å a tanul·i szoci§lis t§mogat§sok elveinek meghat§roz§sakor  

Az egyet®rt®si jog ®s v®lem®nyez®si jog gyakorl§s§nak biztos²t§s§®rt az int®zm®ny fŖigazgat·ja 

®s a sz¿lŖi munkakºzºss®g vezetŖje a felelŖs.  

5.4 A NEVELŕTEST¦LET SZAKMAI MUNKAK¥Z¥SS£GEI  

A kºznevel®si tºrv®ny 71.Ä szerint a szakmai munkakºzºss®g r®szt vesz az int®zm®ny 

szakmai munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, tervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben. A munkakºzºss®gek seg²ts®get 

adnak az iskola pedag·gusainak szakmai, m·dszertani k®rd®sekben. A munkakºzºss®g alapfeladata 

a p§lyakezdŖ pedag·gusok, gyakornokok munk§j§nak seg²t®se, javaslat a gyakornok 

vezetŖtan§r§nak megb²z§s§ra. A munkakºzºss®g ï a fŖigazgat· megb²z§s§ra ï r®szt vesz az iskola 

pedag·gusainak ®s gyakornokainak belsŖ ®rt®kel®s®ben, valamint a pr·ba®retts®gi 

lebonyol²t§s§ban, valamint az iskolai h§ziversenyek megszervez®s®ben.  

A szakmai munkakºzºss®gek tagjai n®gy®vente, de sz¿ks®g eset®n m§s idŖpontokban is javaslatot 

tesznek munkakºzºss®g-vezetŖj¿k szem®ly®re. A munkakºzºss®g-vezetŖ megb²z§sa a fŖigazgat· 

jogkºre. Feladata a munkakºzºss®g tev®kenys®g®nek szervez®se, ir§ny²t§sa, koordin§l§sa, eredm®nyeik 

rºgz²t®se, az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa a vezet®s ®s a pedag·gusok kºzºtt.   
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A szakmai munkakºzºss®gek tan®venk®nt legal§bb 3 munkakºzºss®gi foglalkoz§st tartanak. 

Tan®vkezd®skor megtervezik a tan®v feladatait, f®l®vkor ®s tan®v v®g®n ®rt®kelŖ munkakºzºss®gi 

foglalkoz§st tartanak. A f®l®vi nevelŖtest¿leti ®rt®kelŖ ®rtekezleten a munkakºzºss®gek vezetŖi 

bemutatj§k a test¿letnek a munkakºzºss®gben foly· munk§t, az eredm®nyeket.   

A munkakºzºss®gek tºrekednek arra, hogy egym§st·l ne elszigetelve v®gezz®k feladataikat, 

egy¿ttmŤkºd®s val·suljon meg.  

Form§i:   

Å Kºzºsen szervezett h§zi versenyek  

Å Pr·ba®retts®gik  

Å Kºzºs feladatlapok a tanul·i teljes²tm®nyek m®r®s®hez  

Az int®zm®nyben h®t munkakºzºss®g mŤkºdik: a magyar nyelv ®s irodalom, a tºrt®nelem, az 

idegen nyelv, a term®szettudom§nyi, a matematika ï fizika ®s digit§lis kult¼ra, a mŤv®szetek ®s 

sport illetve az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g.  

5.4.1 A SZAKMAI MUNKAK¥Z¥SS£GEK FELADATAI   

Å Feladatuk a Pedag·giai Program ®s a Helyi tanterv r§juk vonatkoz· r®szeinek 

®rtelmez®se, v®grehajt§sa.  

Å Jav²tj§k, koordin§lj§k az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai sz²nvonal§t, 

minŖs®g®t.  

Å Fejlesztik a szakt§rgyi oktat§s tartalm§t, tºk®letes²tik a m·dszertani elj§r§sokat; a 

fakult§ci·s ir§nyok megv§laszt§s§ban alkot· m·don r®szt vesznek. .  

Å Kezdem®nyezik a helyi p§ly§zatok ®s tanulm§nyi versenyek ki²r§s§t, propag§lj§k a 

megyei ®s orsz§gos versenyeket, h§ziverseny szervezhetnek tanul·ink tud§s§nak 

fejleszt®se c®lj§b·l.  

Å Felm®rik ®s ®rt®kelik a tanul·k tud§sszintj®t.  

Å Szervezik a pedag·gusok helyi tov§bbk®pz®s®t, v®lem®nyezik a pedag·gus §ll§shelyek 

p§ly§zati anyag§t.  

Å ¥ssze§ll²tj§k az int®zm®ny sz§m§ra a felv®teli ®s ®retts®gi vizsg§k ²r§sbeli ®s sz·beli 

feladat- ®s t®telsorait, ezeket ®rt®kelik.  

Å Az int®zm®ny fejlŖd®se ®rdek®ben az igazgat· javaslata alapj§n az ezzel megb²zott 

pedag·gusok alkalmi, ºnk®ntes pedag·giai k²s®rleteket v®geznek.  

Å Javaslatot tesznek a kºlts®gvet®sben rendelkez®sre §ll· szakmai elŖir§nyzatok 

felhaszn§l§s§ra.  

Å Meghat§rozz§k a haszn§land· tankºnyveket.  

Å Tºrekednek arra, hogy m§s munkakºzºss®gekkel szakmai kapcsolat alakuljon ki.  

Å Megfogalmazz§k az ºtºdik-hatodik ®vfolyamon foly· nem szakrendszerŤ oktat§s 

fejleszt®si feladatait.  

Å T§mogatj§k a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t, fejlesztik a munkat§rsi kºzºss®get; 

javaslatot tesznek az iskol§ban gyakorl· tan²t§st v®gzŖ fŖiskolai ®s egyetemi hallgat·k 

szakir§ny²t§s§nak ell§t§s§ra.  

5.4.2 A SZAKMAI MUNKAK¥Z¥SS£G-VEZETŕ JOGAI £S FELADATAI  

Å ¥ssze§ll²tja az int®zm®ny pedag·giai programja ®s aktu§lis feladatai alapj§n a 

munkakºzºss®g ®ves munkaterv®t.  
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Å Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, a munkakºzºss®g szakmai ®s pedag·giai 

munk§j§t.  

Å M·dszertani ®s szakt§rgyi ®rtekezleteket tart, seg²ti a szakirodalom felhaszn§l§s§t.  

Å T§j®koz·dik a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§r·l, munkafegyelm®rŖl, 

int®zked®st kezdem®nyez az igazgat·n§l; a munkakºzºss®g minden tagj§n§l ·r§t l§togat.  

Å A fŖigazgat· megb²z§s§ra szakmai ellenŖrzŖ munk§t, tov§bbi ·ral§togat§sokat v®gez.  

Å K®pviseli §ll§sfoglal§saival a munkakºzºss®get az int®zm®ny vezetŖs®ge elŖtt ®s az 

iskol§n k²v¿l.  

Å ¥sszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl 

a nevelŖtest¿let sz§m§ra, az int®zm®nyvezetŖ r®sz®re.   

 A koll®giumban munkakºzºss®g nem mŤkºdik.     



 

33  

6 AZ INT£ZM£NYI K¥Z¥SS£GEK, VALAMINT A 

KAPCSOLATTARTĆS FORMĆI £S RENDJE  

6.1 AZ ISKOLAK¥Z¥SS£G, KOLL£GIUMI K¥Z¥SS£G  

Az iskolakºzºss®g az int®zm®ny tanul·inak, azok sz¿leinek ®s az iskol§ban foglalkoztatott 

kºzalkalmazottaknak ºsszess®ge.   

A koll®giumi kºzºss®g a koll®gium lak·inak, azok sz¿leinek ®s a koll®giumban foglalkoztatott 

kºzalkalmazottaknak ºsszess®ge.  

Az alkalmazotti kºzºss®g az iskola (koll®gium) nevelŖtest¿let®bŖl ®s az int®zm®nyn®l 

kºzalkalmazotti jogviszonyban §ll· adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·kb·l §ll.  

A fŖigazgat· ï a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk seg²ts®g®vel ï az al§bbi iskolai 

kºzºss®gekkel tart kapcsolatot:  

Å szakmai munkakºzºss®gek  

Å sz¿lŖi munkakºzºss®g  

Å di§kºnkorm§nyzat  

Å oszt§lykºzºss®gek  

Å kºzalkalmazotti tan§cs  

Å ®rdek-k®pviseleti szervek munkahelyi szervezetei  

  

6.2 A SZ¦LŕI MUNKAK¥Z¥SS£G (SZM)  

Az iskol§ban mŤkºdŖ sz¿lŖi szervezet a sz¿lŖi munkakºzºss®g (SZM).  

Dºnt®si jogkºr®be tartoznak az al§bbiak:  

Å saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si rendj®nek, munkaprogramj§nak meghat§roz§sa  

Å a k®pviselet®ben elj§r· szem®lyek megv§laszt§sa (p®ld§ul a sz¿lŖi munkakºzºss®g 

elnºke, tiszts®gviselŖi)  

Å a sz¿lŖi munkakºzºss®g tev®kenys®g®nek szervez®se  

Å saj§t p®nzeszkºzeibŖl seg®lyek, anyagi t§mogat§sok m®rt®k®nek, felhaszn§l§si m·dj§nak 

meg§llap²t§sa  

Az iskolavezet®s a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºks®g®nek kºzvet²t®s®vel tart kapcsolatot a 

sz¿lŖkkel. A sz¿lŖi munkakºzºss®g saj§t mŤkºd®si szab§lyzata szerint mŤkºdik.  

Az iskolavezet®s ®s a sz¿lŖi elnºks®g kapcsolattart§sa rendszeres, a legal§bb k®thavonta 

ºsszeh²vott tan§cskoz§son ad t§j®koztat§st a fŖigazgat· az iskola mŤkºd®s®rŖl, feladatair·l, a tanul·i 

jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ k®rd®sekrŖl. A sz¿lŖi szervezet k®pviselŖi a tan®v elej®n a munkatervvel, 

f®l®vkor ®s tan®v v®g®n az ®ves munka ®rt®kel®s®vel kapcsolatban ill. a tºrv®ny §ltal meghat§rozott 

k®rd®sekben ®lhetnek javaslatt®teli, v®lem®nyez®si ®s egyet®rt®si jogukkal. A sz¿lŖi szervezet ill. az 

iskolavezet®s k®r®s®re az ®ves munkatervben meghat§rozottakon t¼l is szervezhetŖ rendk²v¿li 

tan§cskoz§s.  

A koll®giumban sz¿lŖi munkakºzºss®g nem mŤkºdik, a sz¿lŖknek azonban jogukban §ll:  

Å megismerni a nevel®si ®s pedag·giai programot ®s a h§zirendet  
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Å t§j®koz·dni a koll®gium mŤkºd®s®rŖl  

  

A sz¿lŖi t§j®koztat§s koll®giumi form§i:  

A koll®giumvezetŖ a sz¿lŖket a sz¿lŖi ®rtekezleten, az oszt§ly sz¿lŖi ®rtekezlet®n a csoportvezetŖ 

nevelŖkºn kereszt¿l t§j®koztatja a koll®gium ®let®rŖl, a munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l.  

Egy®b form§k:  

Å csal§dl§togat§s (kºrnyezettanulm§ny)  

Å fogad··r§k  

Å szem®lyes megbesz®l®sek  

  

6.3 A DIĆK¥NKORMĆNYZAT  

A di§kºnkorm§nyzat az iskola di§kjainak ®rdekv®delmi, jog®rv®nyes²tŖ szervezete. Saj§t 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint mŤkºdik.  Jogait a hat§lyos jogszab§lyok, joggyakorl§s§nak 

m·dj§t jelen szervezeti szab§lyzat tartalmazza. A mŤkºd®shez sz¿ks®ges felt®teleket az int®zm®ny 

fŖigazgat·ja biztos²tja. Kºlts®gvet®si forr§sait saj§t bev®telekkel eg®sz²theti ki.  

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§kºnkorm§nyzat k®sz²ti el, a 

tanul·kºzºss®g fogadja el, ®s a nevelŖtest¿let hagyja j·v§. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat ®l®n annak 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban meghat§rozottak szerint v§lasztott iskolai di§kbizotts§g §ll. A 

tanul·ifj¼s§got az iskola vezetŖs®ge ®s a nevelŖtest¿let elŖtt az iskolai di§kbizotts§g k®pviseli.  

A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r t§mogatja ®s fogja ºssze, akit 

ezzel a feladattal ï a di§kkºzºss®g javaslat§ra ï az igazgat· b²z meg. A di§kºnkorm§nyzat minden 

tan®vben ï az iskolai munkarendben meghat§rozott idŖben ï di§kkºzgyŤl®st tart, melynek 

ºsszeh²v§s§®rt a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje felel. A di§kkºzgyŤl®s napirendi pontjait a kºzgyŤl®s 

megrendez®se elŖtt 15 nappal nyilv§noss§gra kell hozni. Az ®vi rendes di§kkºzgyŤl®sen a 

di§kºnkorm§nyzat ®s az iskola k®pviselŖje besz§mol az elŖzŖ kºzgyŤl®s §ltal eltelt idŖszak munk§j§r·l, 

k¿lºnºs tekintettel az al§bbiakra:  

Å A gyermeki jogok, a tanul·i jogok helyzete ®s ®rv®nyes¿l®se  

Å Az iskolai h§zirendben meghat§rozottak v®grehajt§s§nak tapasztalatai  

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t az int®zm®ny belsŖ mŤkºd®s®nek 

szab§lyai kºzºtt kell Ŗrizni. A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï az 

igazgat·helyettessel val· egyeztet®s ut§n szabadon haszn§lja.  

Az iskola fŖigazgat·ja tan®vente legal§bb k®t alkalommal (szeptemberben ®s febru§rban) 

t§j®koztatja a di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®t a tanul·i jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ int®zked®sek tervezet®rŖl, 

s megvitatj§k a tanul·kat ®rintŖ k®rd®seket.  

A fŖigazgat· 7 munkanappal elŖbb kºteles megk¿ldeni a di§kºnkorm§nyzat r®sz®re azoknak az 

int®zked®seknek a tervezet®t, amelyekkel kapcsolatosan a di§kºnkorm§nyzatot egyet®rt®si jog illeti 

meg, ill. amikor a v®lem®ny®t kºtelezŖen ki kell k®rni.  

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat feladatainak ell§t§s§hoz ig®nybe veheti az iskola helyis®geit, 

eszkºzeit, berendez®seit a fŖigazgat·val tºrt®nŖ elŖzetes megbesz®l®s szerint.  
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Az iskolai di§kºnkorm§nyzat saj§t bev®tel®bŖl sz§rmaz· vagyon§val maga rendelkezik, annak 

felhaszn§l§s§r·l ºn§ll·an dºnt ®s a megb²zott gazdas§gi ¿gyint®zŖ §ltal meghat§rozott m·don sz§mol 

el.  

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ki kell k®rni az int®zm®nyben foly· hit- ®s vall§soktat§s idej®nek 

®s hely®nek meghat§roz§s§hoz.  

A koll®gist§k ®rdekeik k®pviselet®re koll®giumi di§kºnkorm§nyzatot hoznak l®tre.  

A di§kºnkorm§nyzat egyet®rt®si jogot gyakorol a tanul·kat ®rintŖ kºvetkezŖ k®rd®sekben:  

Å a jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben  

Å a h§zirend elfogad§sakor ®s m·dos²t§sakor  

Å a fegyelmezŖ int®zked®sek form§ir·l, alkalmaz§s§r·l  

  

6.4 AZ OSZTĆLYK¥Z¥SS£GEK  

Az iskolai kºzºss®gek legalapvetŖbb szervezete, a tan²t§si folyamat alapvetŖ csoportja. Dºnt®si 

jogkºr®be tartoznak:  

Å az oszt§ly di§kbizotts§g§nak ®s k®pviselŖj®nek megv§laszt§sa  

Å k¿ldºttek deleg§l§sa az iskolai di§kºnkorm§nyzatba  

Az oszt§lykºzºss®gek vezetŖje: az oszt§lyfŖnºk  

Az oszt§lyfŖnºkºt a fŖigazgat· b²zza meg minden tan®v j¼nius§ban, a felmenŖ rendszer elv®t 

figyelembe v®ve.  

Az oszt§lyfŖnºkºk feladata ®s hat§skºre  

Å Az iskola pedag·giai programj§nak szellem®ben neveli oszt§ly§nak tanul·it, munk§ja 

sor§n maxim§lis tekintettel van tan²tv§nyai szem®lyis®gfejlŖd®s®re.  

Å Egy¿ttmŤkºdik az oszt§ly di§kbizotts§g§val, seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t.  

Å Seg²ti ®s koordin§lja az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t. Kapcsolatot tart az 

oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi 

elŖmenetel®t, a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®nek folyamat§t, az oszt§ly fegyelmi 

helyzet®t.  

Å MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, minŖs²t®si javaslat§t a nevelŖtest¿let el® 

terjeszti. Sz¿lŖi ®rtekezletet tart.  

Å Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket: oszt§lynapl· vezet®se, ellenŖrz®se, 

f®l®vi ®s ®v v®gi statisztikai adatok szolg§ltat§sa, bizony²tv§nyok meg²r§sa, 

tov§bbtanul§ssal kapcsolatos adminisztr§ci· elv®gz®se, hi§nyz§sok igazol§s§nak 

adminisztr§l§sa.  

Å Seg²ti ®s nyomon kºveti oszt§lya kºtelezŖ orvosi vizsg§lat§t.  

Å Kiemelt figyelmet ford²t az oszt§lyban v®gzendŖ ifj¼s§gv®delmi feladatokra.  

Å Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra 

mozg·s²t, kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben.  

Å Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, b¿ntet®s®re, seg®lyez®s®re. R®szt vesz az 

oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban, seg²ti a kºzºs feladatok megold§s§t. 

NevelŖoktat· munk§j§hoz foglalkoz§si tervet k®sz²t.  

Å Rendk²v¿li esetekben ·r§t l§togat az oszt§lyban.  
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6.5 Az INT£ZM£NYI TANĆCS  

A kºzalkalmazotti tan§cs a tºrv®nyben biztos²tott egyet®rt®st, v®lem®nyez®si ®s t§j®koz·d§shoz 

val· jogkºr®t a kºzalkalmazotti szab§lyzat alapj§n gyakorolja. A munk§ltat·val val· kºzvetlen 

kapcsolattart§s az elnºk feladata.  

Az ®rdek-k®pviseleti szervek munkahelyi vezetŖivel ï a tºrv®nyekben elŖ²rt m·don ï az igazgat· 

tartja a kapcsolatot.  

  

6.6 A BELSŕ KAPCSOLATTARTĆS ĆLTALĆNOS FORMĆI £S RENDJE  

J¼lius elej®n, a fŖigazgat· §ltal kijelºlt napon tan®vz§r·, illetve augusztus v®g®n tan®vnyit· 

®rtekezletre ker¿l sor. Az ®rtekezletet a fŖigazgat· vagy helyettese vezeti. F®l®vkor ®s tan®v v®g®n ï az 

iskolavezet®s §ltal kijelºlt idŖpontban ï oszt§lyoz·®rtekezletet tart a nevelŖtest¿let. A nevel®si 

®rtekezletek t®m§j§t ®s idŖpontj§t az iskola ®ves munkaterv®nek kell tartalmaznia.  

Ha a nevelŖtest¿let dºnt®si, v®lem®nyez®si, illetve javaslattevŖ jog§t az iskola valamennyi 

dolgoz·j§t ®rintŖ k®rd®sekben gyakorolja, akkor alkalmazotti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni.  

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletre ï tan§cskoz§si joggal ï meg kell h²vni a t§rgy szerinti egyet®rt®si 

joggal rendelkezŖ kºzºss®g k®pviselŖit is. A nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a tantest¿let minden tagj§nak 

r®szt kell vennie. Ez al·l a fŖigazgat· adhat felment®st.  

  

6.7 A SZ¦LŕK £S TANULčK TĆJ£KOZTATĆSĆNAK FORMĆI  

6.7.1 SZ¦LŕI £RTEKEZLETEK  

Az oszt§lyok sz¿lŖi ®rtekezlet®t az oszt§lyfŖnºk tartja. Az iskola tan®venk®nt legal§bb k®t sz¿lŖi 

®rtekezletet tart. Ezen t¼l a felmer¿lŖ probl®m§k megold§sa c®lj§b·l az igazgat·, az oszt§lyfŖnºkºk vagy 

a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze. ¥sszevont sz¿lŖi ®rtekezletet 

a fŖigazgat· h²vhat ºssze.  

6.7.2 TANĆRI FOGADččRĆK  

Az iskola valamennyi pedag·gusa tan®venk®nt ï a munkaterv szerinti idŖpontokban legal§bb 

h§rom fogad··r§t tart. A fogad··r§k idŖtartama legal§bb 60 perc.  

Amennyiben a gondviselŖ a fogad··r§n k²v¿li idŖpontokban k²v§n konzult§lni gyermeke 

tan§r§val, akkor erre ï a rendk²v¿li eseteket lesz§m²tva ï telefonon vagy ²r§sban tºrt®nŖ idŖpont-

egyeztet®s ut§n ker¿lhet sor.  

6.7.3 A SZ¦LŕK ĉRĆSBELI TĆJ£KOZTATĆSA  

Az iskola a sz¿lŖket a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®rŖl a Kr®ta rendszer®n kereszt¿l 

t§j®koztatja. Az ®rdemjegyeknek a digit§lis napl·ban tºrt®nŖ folyamatos vezet®se a pedag·gus 

kºteless®ge, ellenŖrz®se a gondviselŖ felelŖss®ge.   

Az oszt§lyfŖnºk lev®l ¼tj§n ®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul· gyenge vagy hanyatl· tanulm§nyi 

eredm®nye, vagy s¼lyos fegyelmi v®ts®ge eset®n. Az oszt§lyfŖnºk digit§lis napl· ¼tj§n t§j®koztatja a 

sz¿lŖket a fogad··r§k, a sz¿lŖi ®rtekezletek idŖpontj§r·l ®s m§s fontos esem®nyekrŖl, lehetŖleg egy 

h®ttel, de legal§bb h§rom nappal az esem®ny elŖtt.  
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A sz¿lŖ k®r®s®re a di§kok eredm®nyeirŖl, az iskolai esem®nyekrŖl az oszt§lyfŖnºk ²r§sbeli 

t§j®koztat§st is ny¼jt.  

6.7.4 A DIĆKOK TĆJ£KOZTATĆSA  

A pedag·gus a di§k tud§s§nak ®rt®kel®se c®lj§b·l adott ®rdemjegyeket az ®rt®kel®s elk®sz¿ltekor, 

sz·beli feleletn®l azonnal kºteles ismertetni a tanul·val. A tud§s folyamatos ®rt®kel®se c®lj§b·l f®l®vente 

minden t§rgyb·l legal§bb a t§rgy heti ·rasz§ma +1 oszt§lyzatot adunk. Az oszt§lyzatok sz§mbav®tele 

digit§lis napl· ellenŖrz®sekor tºrt®nik. T®maz§r· dolgozatok meg²r§s§nak idŖpontj§r·l az oszt§lyt 

(csoportot) legal§bb egy h®ttel a kijelºlt idŖpont elŖtt t§j®koztatni kell. Egy napon maxim§lisan k®t 

(lehetŖs®g szerint csak egy) t®maz§r·t lehet ²ratni.  

A tanul· egy ²r§sbeli vagy sz·beli felelet®re (magyar nyelv ®s irodalom kiv®tel®vel) csak egyetlen 

oszt§lyzat adhat·. Az ²r§sbeli sz§monk®r®sek, dolgozatok jav²t§s§t 2 h®ten bel¿l el kell v®gezni, a 

dolgozatokat ki kell osztani.  

A tanul·t ®rtes²teni kell a szem®ly®vel kapcsolatos b¿ntetŖ ®s jutalmaz· int®zked®sekrŖl. Minden 

di§kot megillet a jog, hogy a szem®ly®t ®rintŖ k®rd®sekrŖl, dºnt®sekrŖl t§j®koztat§st kapjon 

oszt§lyfŖnºk®tŖl, szaktan§r§t·l vagy a dºnt®s hoz·j§t·l. A di§kkºzºss®get ®rintŖ dºnt®seket a di§ks§g 

tudom§s§ra kell hozni.  

A kºznevel®si tºrv®ny biztos²tja a tanul·knak, hogy szervezett ®s nem szervezett form§ban 

v®lem®nyt mondhassanak az Ŗket nevelŖ ®s oktat· pedag·gusok munk§j§r·l. A szervezett 

v®lem®nynyilv§n²t§st (a fŖigazgat· t§j®koztat§s§t kºvetŖen) kezdem®nyezheti: a fŖigazgat·, a 

szaktan§rok, a di§kºnkorm§nyzat, egy oszt§ly di§kbizotts§ga.  

A sz¿lŖ, a tanul· probl®m§j§val a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºk®t is felkeresheti; a k®rd®sekre, 

felvet®sekre 30 napon bel¿l v§laszt kell kapnia.  

6.8 A K¦LSŕ KAPCSOLATOK RENDJE £S FORMĆJA  

Az iskola a tanul·k vesz®lyeztet®s®nek megelŖz®se, megsz¿ntet®se ®rdek®ben kapcsolatot tart a 

gyermekj·l®ti szolg§lattal. A kapcsolatot a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs tartja, aki a fŖigazgat·val 

tºrt®nŖ egyeztet®st kºvetŖen a tanul·k ¿gy®ben megkeresi a szolg§latot.  

A koll®gium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:  

Å Zeneiskol§val  

Å a J·kai M·r MŤvelŖd®si Kºzponttal  

Å a Gyermek J·l®ti ®s Csal§dseg²tŖ Szolg§lattal  

Å a v§ros, a megye koll®giumaival  

Å a Koll®giumi Szakmai ®s £rdekv®delmi Szºvets®ggel  

Å AJTP iskol§kkal  

6.8.1 AZ IGAZGATč £S AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATĆNAK RENDSZERE  

Az iskolaorvos feladatait a Kºznevel®si tºrv®ny, ®s az annak v®grehajt§s§t tartalmaz· 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l sz·l· 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint 

v®gzi.  

Az iskolaorvos elv®gzi a hat§lyos tºrv®nyek ®s jogszab§lyok alapj§n a gimn§zium tanul·inak 

rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t (a Kºznevel®si tºrv®ny 25.Ä (5) bek. alapj§n). Munk§j§t 

szakmailag az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat P§pa v§rosi tiszti fŖorvosa ir§ny²tja ®s 
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ellenŖrzi, akinek munk§ltat·ja P§pa V§ros Polg§rmestere. Az iskolaorvost feladatainak ell§t§s§ban 

seg²ti az int®zm®ny fŖigazgat·ja, a kºzvetlen seg²tŖ munk§t a szervez®si fŖigazgat·helyettes v®gzi.  

Az iskolaorvos munk§j§nak ¿temez®s®t minden ®v szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

fŖigazgat·j§val. A di§kok szŤrŖvizsg§lat§nak tervezet®t okt·ber 15-ig kif¿ggeszti a tan§ri szob§ban.  

6.8.2 AZ ISKOLAORVOS MINDEN TAN£VBEN ELV£GZI A K¥VETKEZŕ FELADATOKAT:  

Å Az iskola di§kjainak folyamatos eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete, a tanul·k ®vente egy alkalommal 

tºrt®nŖ szŤrŖvizsg§lata (a Kºznevel®si tºrv®ny 46. Ä (6)/d bekezd®se, valamint a 25.Ä (5) bek. 

elŖ²rja a di§kok rendszeres eg®szs®g¿gyi ellenŖrz®s®t).   

Å A vizsg§latkor tal§lt k·ros elv§ltoz§sok eset®ben a tanul· gondoz§sba v®tele a 26/1998. (IX.3.) 

NM-rendelet alapj§n.   

Å A p§lyav§laszt§si tan§csad§s orvosi feladatait minden ®v febru§r 15-ig v®gzi el (az 

eg®szs®g¿gyrŖl sz·l· 1998. ®vi CLIV. tv. ®s a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapj§n).   

Å A testnevel®si ·r§kkal kapcsolatos gy·gytestnevel®si, kºnny²tett-, felmentett- illetve norm§l 

testnevel®si csoportokba val· besorol§st a tan®vet megelŖzŖ m§jus 15-ig elv®gzi, kiv®ve, ha a 

vizsg§lat oka k®sŖbb kºvetkezett be.   

Å A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a k¿lsŖ sportegyes¿letben nem tag, de 

di§ksportkºri versenyeken indul· di§kjaink sportorvosi szŤr®s®t, a f®l ®vre ®rv®nyes igazol§sok 

kiad§s§t elv®gzi.   

Å V®grehajtja a sz¿ks®ges ®s esed®kes v®dŖolt§sokat, ellenŖrzi az elrendelt j§rv§ny¿gyi 

int®zked®sek v®grehajt§s§t.   

Å S¿rgŖss®gi eseti ell§t§st v®gez.   

Å Gondoskodik a tanul·k eg®szs®g¿gyi §llapot§r·l tan¼skod· dokumentumok vezet®s®rŖl, a 

v®dŖnŖ kºzremŤkºd®s®vel rendszeresen ellenŖrzi, hogy a tanul·k a sz¿ks®ges szakorvosi 

vizsg§latokon r®szt vegyenek. A sz¿ks®ges vizsg§latokra beutal·t biztos²t a di§koknak, Ŗket a 

legsz¿ks®gesebb gy·gyszerekkel ell§tja, ezt kºvetŖen a h§ziorvosi rendelŖbe ir§ny²tja kezel®sre.   

Å Az oszt§lyok szŤr®s®t kºvetŖen kapcsolatot tart az oszt§lyfŖnºkkel ®s a testnevelŖvel, vel¿k 

konzult§l a tapasztalatair·l, felh²vja figyelm¿ket a tanul·kn§l tapasztalt rendelleness®gekre.   

6.8.3 AZ ISKOLAI V£DŕNŕ FELADATAI  

Å A v®dŖnŖ munk§j§nak kºzvetlen ir§ny²t·ja az iskolaorvos.  

Å A v®dŖnŖ szoros munkakapcsolatot tart fenn az int®zm®ny fŖigazgat·helyettes®vel. ElŖseg²ti 

az iskolaorvos munk§j§t, a sz¿ks®ges szŤrŖvizsg§latok ¿temez®s®t. Figyelemmel k²s®ri a 

tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak alakul§s§t, az elŖ²rt vizsg§latokon val· megjelen®s¿ket, leleteik 

megl®t®t.  

Å Elv®gzi a szŤrŖvizsg§latokat megelŖzŖ ellenŖrzŖ m®r®seket. (P®ld§ul a v®rnyom§s, a tests¼ly, 

a magass§g m®r®se, hall§svizsg§lat.)  

Å V®gzi a di§ks§g kºr®ben a sz¿ks®ges felvil§gos²t·, eg®szs®gnevelŖ munk§j§t, oszt§lyfŖnºki 

·r§kat, elŖad§sokat tart az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve.  

Å Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi t®m§j¼ videofilmeket, kºnyveket, foly·iratokat, azokat 

mindennapi munk§j§ban felhaszn§lja.  

Å Kapcsolatot tart seg²tŖ int®zm®nyekkel (p®ld§ul pedag·giai szakszolg§lat, drogambulancia, 

csal§dseg²tŖ kºzpont).  

6.8.4 A RENDSZERES EG£SZS£G¦GYI ELLĆTĆS RENDJE A KOLL£GIUMBAN:  
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A koll®giumi tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t iskol§nk®nt az ifj¼s§gi orvos l§tja el. 

A tanul·k megbeteged®se eset®n a kijelºlt h§ziorvost kell felkeresni. Az orvosi ¿gyeletet a rendel®si 

idŖn k²v¿l lehet ig®nybe venni 18 ·r§t·l reggel 8 ·r§ig.  

6.8.5 AZ ISKOLAFOGĆSZAT  

Feladata a prevent²v ®s ter§pi§s ell§t§s. £vente rendelŖj®ben elv®gzi a tanul·k csoportos fog§szati 

vizsg§lat§t, a kezel®sre szorul·kat visszarendeli.  

Eg®szs®g¿gyi felvil§gos²t· ®s nevelŖ tev®kenys®get folytat, szervezi ®s ir§ny²tja a komplex 

fog§szati megelŖzŖ programot.  

A tanul·k csoportos szŤr®s®re tan®venk®nt ®s csoportonk®nt 2 tan²t§si ·ra vehetŖ ig®nybe. Az 

iskolafog§szati szakrendel®s a tan§riban van kif¿ggesztve.  

A tanul·k eg®szs®g¿gyi ell§t§s§val kapcsolatos feladatokat az orvosok ®s a v®dŖnŖ az oktat§si 

int®zm®ny arra megb²zott fŖigazgat·helyettes®vel egyeztetett rendben v®gzik.  

Az int®zm®ny figyelemmel k²s®ri a tanul·k vesz®lyezetts®g®nek megelŖz®s®vel ®s 

megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos feladatokat. Az ifj¼s§gv®delem az int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§nak 

alapvetŖ feladata. Ennek v®gz®se sor§n az int®zm®ny vezetŖje gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖst b²z 

meg a feladatok koordin§l§s§val. A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs ï sz¿ks®g eset®n ï kapcsolatot 

tart fenn a fenntart· §ltal mŤkºdtetett Gyermekj·l®ti Szolg§lat szakember®vel, illetve a gyermekv®delmi 

rendszerhez kapcsol·d· feladatokat ell§t· m§s szem®lyekkel, int®zm®nyekkel ®s a hat·s§gokkal. A 

tanul· anyagi vesz®lyeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, hogy az iskola igazgat·ja ind²tson elj§r§st 

rendszeres vagy rendk²v¿li gyermekv®delmi t§mogat§s meg§llap²t§sa ®rdek®ben.  

Az iskola kapcsolatot tart az int®zm®nyt t§mogat· Meg¼jul· T¿rr Alap²tv§ny ®s a T¿rr Alma 

Mater Alap²tv§ny kurat·riumaival. A kapcsolatot a fŖigazgat· ®s helyettese tartja, akik rendszeresen 

r®szt vesznek a kurat·riumi ¿l®seken.  

6.9 AZ ISKOLA EGY£B KAPCSOLATAI  

Nemzetkºzi testv®riskolai kapcsolata  

Å A n®metorsz§gi Schwetzingen Hebel Gimn§zium§val, a kapcsolat fenntart·ja a n®met nyelvi 

munkakºzºss®g  

 

A testv®riskolai kapcsolatok a tanul·k idegen nyelv tud§s§nak fejleszt®s®t, m§s orsz§gok 

kult¼r§j§nak megismer®s®t szolg§lj§k. Ennek ®rdek®ben tanul·ink kiutazhatnak a fogad· v§ros 

vend®gek®nt ®s Magyarorsz§gon vend®g¿l l§tj§k a k¿lfºldi di§kokat.  

A kapcsolatok rendje az int®zm®nyek kºzºtti k¿lºn meg§llapod§sban rºgz²tett.  
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7 JUTALMAZč £S FEGYELMEZŕ INT£ZKED£SEK  

7.1 ALAPELVEINK   

Å A dics®ret ºsztºnzŖbb, mint az elmarasztal§s, ez®rt a dics®retet ®s a jutalmaz§st kell elŖt®rbe 

helyezni, de ï sz¿ks®g eset®n - a fegyelmezŖ int®zked®sektŖl sem szabad eltekinten¿nk.  

Å Sz¿ks®gesnek tartjuk a sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§st fegyelmezŖ ®s jutalmaz§si ¿gyekben 

egyar§nt. Az iskola int®zm®ny®nek tºrekednie kell erre ï a sz¿lŖi munkakºzºss®g, az 

iskolasz®k test¿leti jogkºr®nek ®rv®nyes²t®se mellett. £rt®kelŖ munk§nk sor§n t§maszkodnunk 

kell a tanul·kºzºss®g, illetŖleg a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®re is.  

Å Az int®zked®sek mindig konkr®tak legyenek! Emellett, ha a tanul·val folytatott besz®lget®st 

kºvetŖen azt tapasztaljuk, hogy az int®zked®s hat®konys§ga nem mindig megfelelŖ, akkor 

keress¿k a szem®lyes tal§lkoz§st a sz¿lŖvel, illetve be kell avatni az iskola vezetŖit is a konkr®t 

esetekbe.  

Å A tanul·val, sz¿lŖvel folytatott besz®lget®sek sor§n elŖlegezz¿nk meg a bizalmat (j·llehet 

vissza is ®lhetnek vele), de a fegyelmez®s adminisztrat²v form§it csak az eml²tett elŖzm®nyek 

ut§n ®rv®nyes²ts¿k!  

Å Tartsuk tiszteletben az oszt§lyfŖnºk jogkºr®t oszt§lya ¿gy®ben, fŖk®nt a magatart§s 

minŖs²t®se, a fegyelmez®s t§rgy§ban!  

7.2 A TANULčK JUTALMAZĆSĆNAK ELVEI  

7.2.1 ISKOLĆBAN  

Jutalmaz§sra javaslatot tehet az illet®kes szaktan§r, az oszt§lyfŖnºk, a fŖigazgat·, a fŖigazgat· 

munk§j§t seg²tŖ tan§r, az iskolai di§kºnkorm§nyzat. A jutalom, dics®ret adhat· tan®v kºzben ill. a tan®v 

v®gi oszt§lyoz· ®rtekezleten.  

Jutalomban r®szes¿lhet az a tanul·, aki  

Å kiemelkedŖ teljes²tm®nyt ny¼jt egy-egy tant§rgyb·l  

Å §tlagon fel¿li teljes²tm®nyt ny¼jt minden tant§rgyb·l, emellett tºbb tant§rgyi dics®rete van  

Å p®ldamutat·, kimagasl· kºteless®ggel v®gzi munk§j§t  

Å oszt§lya, illetve az iskola ®rdek®ben tºbb ®ves vagy kiemelkedŖ kºzºss®gi munk§t v®gez  

Å szellemi vagy kultur§lis versenyen elismer®st szerez az iskol§nak  

Å kimagasl· sporteredm®nyt ®r el ®s tanulm§nyi munk§j§nak v®gz®s®ben k®pess®geinek 

megfelelŖ teljes²tm®nyt ny¼jt.  

A legmagasabb szintŤ kit¿ntetŖ elismer®snek tekinthetŖ a Cum Laude ®remmel tºrt®nŖ elismer®st. 

Ezt kapja az a tanul·, aki ®veken kereszt¿l az orsz§gos tanulm§nyi versenyeken kiemelkedŖen szerepelt. 

A d²j oda²t®l®s®rŖl a tantest¿let dºnt.  

Magas szintŤ elismer®st kap az a tanul·, vagy tanul·csoport, akinek neve ®s teljes²tm®nye az 

iskolai ®vkºnyvbe bejegyz®sre ker¿l.  

A bejegyz®sre sz·l· oklevelet a tanul·nak a tan®vz§r· ¿nnep®lyen az iskola nyilv§noss§ga elŖtt 

ny¼jtja §t az igazgat·. Az ®rdemkºnyvi bejegyz®st kezdem®nyezheti minden tantest¿leti tag az 

oszt§lyoz· konferenci§n.  

Abban a rendk²v¿li esetben, ha valamely szempontb·l jutalmaz§sra, dics®retre ®rdemes¿lt 

tanul·nk s¼lyos magatart§si, fegyelmi v®ts®get kºvet el az adott szorgalmi idŖben, a konkr®t pedag·giai 

szitu§ci· alapj§n kell m®rlegelni a dics®ret ill. a jutalmaz§s t®ny®t.  
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7.2.2 KOLL£GIUMBAN  

A kiemelkedŖ tanulm§nyi teljes²tm®nyt ny¼jt·, a p®ldamutat· kºzºss®gi magatart§st tan¼s²t· 

tanul·k dics®retben illetve jutalomban r®szes¿lnek.  

A jutalmaz§s form§i:  

Å csoportvezetŖi ²r§sbeli dics®ret  

Å koll®giumvezetŖi ²r§sbeli dics®ret  

Å kºnyvutalv§ny illetve kºnyvjutalom  

  

7.3 FEGYELMEZŕ INT£ZKED£SEK, FEGYELMI B¦NTET£SEK  

7.3.1 FEGYELMEZŕ INT£ZKED£SEK  

A tanul·t kºteless®g®nek elmulaszt§sa vagy helytelen magatart§sa eset®n figyelmeztetni, az 

ism®telt hi§nyoss§gok, magatart§si probl®m§k eset®n felelŖss®gre kell vonni. A felelŖss®gre von§s 

form§ja nem lehet megal§z· ®s emberi m®lt·s§got s®rtŖ. Az elmarasztal§st nevelŖi tapintattal, 

ºnuralommal, t¿relemmel, a tanul· egy®nis®g®nek, ®letkori saj§ts§gainak ®s kºr¿lm®nyeinek 

m®rlegel®s®vel kell minden esetben alkalmazni.  

Å A fegyelmezŖ int®zked®sek szaktan§ri, oszt§lyfŖnºki vagy fŖigazgat·i szinten tºrt®nnek a 

tºrv®ny, az ®rv®nyes rendeletek figyelembev®tel®vel.  

Å A tanul·val szemben ugyanaz®rt a kºteless®gszeg®s®rt, mulaszt§s®rt csak egy fegyelmezŖ 

int®zked®s alkalmazhat·.  

Å Abban az esetben, ha a tanul· az iskola ®p¿let®ben, felszerel®s®ben - akarattal vagy 

gondatlans§gb·l - k§rt tesz, felelŖss®gre von§sa elmaradhatatlan.  

Az a tanul·, aki kºteless®geit enyh®bb form§ban megszegi, fegyelmi int®zked®sben r®szes²thetŖ.  

A fegyelmi int®zked®sek a kºvetkezŖk lehetnek:  

Å szaktan§ri figyelmeztet®s  

Å oszt§lyfŖnºki figyelmeztet®s  

Å oszt§lyfŖnºki int®s  

Å oszt§lyfŖnºki rov·  

Å igazgat·i int®s  

A fegyelmezŖ int®zked®seket a tanul· ellenŖrzŖj®be ®s a digit§lisnapl·ba is be kell ²ratni! Ha a 

szaktan§r nem ²rja be a figyelmeztet®st a napl·ba, az oszt§lyfŖnºk nem kºteles figyelembe venni a 

szaktan§r sz·beli t§j®koztat§s§®t a magatart§si jegyek meg§llap²t§sakor (f®l®vkor, illetve a tan®v v®g®n).  

7.3.2 FEGYELMI B¦NTET£SEK  

Ha a tanul· kºteless®geit v®tkesen ®s s¼lyosan megszegi, fegyelmi elj§r§s alapj§n, ²r§sbeli 

hat§rozattal fegyelmi b¿ntet®sben r®szes²thetŖ. A kºznevel®si tºrv®ny 76-77. Ä-a szab§lyozza a tanul·k 

fegyelmi ®s k§rt®r²t®si felelŖss®g®t.  

A felelŖss®gre von§s elj§r§sm·dj§ra ®s form§j§ra n®zve a kºznevel®si tºrv®ny rendelkez®sei az 

ir§nyad·k. A fegyelmi b¿ntet®s meg§llap²t§s§n§l a tanul· ®letkor§t, ®rtelmi fejletts®g®t, az elkºvetett 

cselekm®ny s¼ly§t figyelembe kell venni. A fegyelmi b¿ntet®st minden esetben az iskola nevelŖtest¿lete 
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hozza. A tanul·kºzºss®g, illetŖleg a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t a fegyelmi elj§r§s sor§n be kell 

szerezni.  

A koll®giumi fegyelmi int®zked®sek fokozatai:  

Å csoportvezetŖ, nevelŖtan§ri figyelmeztet®s  

Å koll®giumvezetŖi figyelmeztet®s  

Å igazgat·i int®s  

Å fegyelmi elj§r§s  

Å k§rt®r²t®si felelŖss®g  

7.3.3 A TANULčVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJĆRĆS R£SZLETES 

SZABĆLYAI   

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n a tanul·val szemben 

lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiakban hat§rozzuk meg.   

Å A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 30 napon bel¿l tºrt®nik 

meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a kºteless®gszeg®s t®nye nem der¿l ki azonnal. Ebben az 

esetben a kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci· megszerz®s®t kºvetŖ 30. nap a fegyelmi elj§r§s 

megind²t§s§nak hat§rnapja.   

Å A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s sz¿lŖt szem®lyes megbesz®l®s r®v®n kell 

t§j®koztatni az elkºvetett kºteless®gszeg®s t®ny®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l ®s a 

fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl.   

Å A legal§bb h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got a nevelŖtest¿let b²zza meg, a nevelŖtest¿let ezzel 

kapcsolatos dºnt®s®t jegyzŖkºnyvezni kell. A nevelŖtest¿let nem jogosult a bizotts§g elnºk®nek 

megv§laszt§s§ra, de arra vonatkoz·an javaslatot tehet.   

Å A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§t napirendre tŤzŖ 

nevelŖtest¿leti ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb k®t nappal sz·ban ismertetni kell a fegyelmi 

jogkºrt gyakorl· nevelŖtest¿lettel. A jegyzŖkºnyv ismertet®s®t kºvetŖ k®rd®sekre, javaslatokra ®s 

®szrev®telekre a fegyelmi bizotts§g tagjai v§laszolnak, az ®szrev®teleket ®s javaslatokat ï 

m®rlegel®s¿k ut§n a sz¿ks®ges m®rt®kben ï a hat§rozati javaslatba be®p²tik.   

Å A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje (sz¿lei), a fegyelmi 

bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a bizony²t§si c®llal megh²vott egy®b szem®lyek 

lehetnek jelen. A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott szem®lyek csak a bizony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges 

idŖtartamig tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben.   

Å A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet a t§rgyal§st 

kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az int®zm®ny igazgat·j§nak, a 

fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban ®rintett tanul·nak ®s sz¿lŖj®nek.   

Å A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az 

iskola iratt§r§ban kell elhelyezni.   

Å A fegyelmi t§rgyal§st kºvetŖen az elsŖfok¼ hat§rozat meghozatal§t c®lz· nevelŖtest¿leti ®rtekezlet 

idŖpontj§t min®l kor§bbi idŖpontra kell kitŤzni, de   

Å A fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos iratok elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az iratokat egyetlen 

iratt§ri sz§mmal kell iktatni, amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val) meg kell jelºlni az irat ezen bel¿li 

sorsz§m§t.   
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7.3.4 A FEGYELMI ELJĆRĆST MEGELŕZŕ EGYEZTETŕ ELJĆRĆS R£SZLETES SZABĆLYAI   

A fegyelmi elj§r§st a kºznevel®si tºrv®ny 53. Ä-§ban szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n egyeztetŖ 

elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, 

ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti meg§llapod§s 

l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a kºteless®g®t megszegŖ tanul· ®s 

a s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben.   

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg:   

Å az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen szem®lyes tal§lkoz· r®v®n ad 

inform§ci·t a fegyelmi elj§r§s v§rhat· menet®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ 

elj§r§s lehetŖs®g®rŖl   

Å a fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban t§j®koztatni kell a tanul·t ®s a sz¿lŖt a fegyelmi elj§r§st 

megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, a t§j®koztat§sban meg kell jelºlni az egyeztetŖ elj§r§sban 

tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t   

Å az egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se a fŖigazgat· kºtelezetts®ge   

Å a harmadik kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a fegyelmi elj§r§st 

megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az esetben errŖl a tanul·t ®s a sz¿lŖt nem kell 

®rtes²teni   

Å az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®ny fŖigazgat·ja tŤzi ki, az 

egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s vezet®s®vel megb²zott pedag·gus 

szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban ®rtes²ti az ®rintett feleket   

Å az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, ahol biztos²that·k 

a zavartalan t§rgyal§s felt®telei   

Å az int®zm®ny vezetŖje az egyeztetŖ elj§r§s lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az int®zm®ny 

b§rmely pedag·gus§t felk®rheti, az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖj®nek kijelºl®s®hez a s®rtett ®s a s®relmet 

elszenvedett tanul· vagy sz¿lŖj®nek egyet®rt®se sz¿ks®ges   

Å a feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes ®rintetts®gre hivatkozva utas²thatja viszsza   

Å az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a s®rtett ®s a 

s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja az §ll§spontok 

tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se   

Å ha az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l azzal egyet®rt, az 

int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb h§rom h·napra felf¿ggeszti   

Å az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy az egyeztetŖ elj§r§s 

ï lehetŖs®g szerint ï 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal lez§ruljon   

Å az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s k®sz¿l, amelyet az 

®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§   

Å az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ m®lys®gben lehet 

inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti n®zetk¿lºnbs®g fokoz·d§sa   

Å az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a jegyzŖkºnyvez®shez 

egyik f®l sem ragaszkodik.   

Å a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben 

nyilv§noss§gra lehet hozni   

7.4 A MAGATARTĆSI JEGYEK MEGĆLLAPĉTĆSA  
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A magatart§s oszt§lyz§sakor elsŖdlegesen a tanul· szem®lyis®g®re, kºr¿lm®nyeire vagyunk 

tekintettel. Az oszt§lyz§shoz az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g §ltal k®sz²tett javaslatrendszert az 

int®zm®ny belsŖ szab§lyzatai kºzºtt kell Ŗrizni. Ennek figyelembev®tel®vel javasoljuk, de ï az 

egy®nis®g ®s az eset egyedis®g®nek f¿ggv®ny®ben ï ettŖl elt®rŖ ®rt®kel®s is lehets®ges.  

A tanul·k magatart§s§ra ®s szorgalm§ra vonatkoz· javasolt oszt§lyzatot az oszt§lyfŖnºk legal§bb 

7 nappal az oszt§lyoz·konferencia idŖpontja elŖtt kºteles bejegyezni tan§rt§rsainak t§j®koztat§sa 

®rdek®ben.  

  

7.5 A TANULčI HIĆNYZĆSOK IGAZOLĆSA  

7.5.1 ISKOLĆBAN  

A tanul·k k®s®s®t, mulaszt§s§t - okt·l f¿ggetlen¿l - tan²t§si ·ra eset®n digit§lis napl·ba, egy®b 

foglalkoz§sok eset®n a foglalkoz§si napl·ba a szaktan§r ill. a foglalkoz§s vezetŖje jegyzi be. Az igazol§st 

az oszt§lyfŖnºk r®sz®re kell beny¼jtani.  

Igazoltnak kell tekinteni a k®s®st, ha a bej§r· tanul· kºzleked®si probl®ma miatt ®rkezik k®sŖn, 

vagy ha az a tanul· ºnhib§j§n k²v¿li ok miatt tºrt®nik.  

A tan²t§si ·ra helyett tervezett foglalkoz§son a r®szv®tel kºtelezŖ (tanulm§nyi kir§ndul§s, 

iskolanap). A tanul· a hi§nyz§s§t ebben az esetben is kºteles igazolni.  

ElŖzetes enged®lyt adhat az iskolai foglalkoz§sokr·l t§volmarad§sra  

Å a tanul· tan·rai hi§nyz§s§r·l a szaktan§r  

Å sz¿lŖi k®r®sre 1-2 tan²t§si napr·l az oszt§lyfŖnºk  

Å 2 napn§l hosszabb idŖre a fŖigazgat·  

A tanul· hat·s§gi int®zked®s miatti t§volmarad§s§t hat·s§gi igazol§ssal igazolhatja.  

A tanul·k alapos indok miatti t§volmarad§s§t az indok megjelºl®s®vel a sz¿lŖ igazolhatja.  

A tanul· kºteles az igazol§st a mulaszt§st kºvetŖ 7 tan²t§si napon bel¿l bemutatni. Ha a tanul· a 

t§volmarad§st a hat§ridŖig nem igazolja, mulasztott ·r§it igazolatlannak kell tekinteni. A tanul· igazolt 

®s igazolatlan ·r§inak sz§m§t a digit§lis napl·ban vezetett mulaszt§sok alapj§n kell meg§llap²tani.   

Megyei versenyek dºntŖje elŖtt ï a verseny napjain k²v¿l - k®t, orsz§gos versenyek elŖtt h§rom 

tan²t§si napot ford²that a tanul· felk®sz¿l®sre, ha a szaktan§r ®s a fŖigazgat· ezt indokoltnak l§tja. Az 

ig®nybev®tel m·dj§t ®s idej®t a szaktan§r hat§rozza meg. A szaktan§r t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºkºt a 

felk®sz²t®sre ford²tott napok sz§m§r·l ®s d§tum§r·l, valamint a verseny idŖtartam§r·l. Az OKTV 2. ®s 

3. fordul·j§ba jutott di§kok a versenyek elŖtt ºt napot ford²thatnak a felk®sz¿l®sre. A megyei ®s orsz§gos 

szervez®sŤ versenyek iskolai fordul·j§ra szabadnap nem j§r, a kºvetkezŖ bekezd®sben foglaltak 

tekintendŖk ir§nyad·nak.  

Iskolai versenyen r®szt vevŖ tanul· k®t ·r§val (120 perc), v§rosi versenyen r®szt vevŖ tanul· 

h§rom ·r§val (180 perc) a kezd®s idŖpontja elŖtt mehet el a tan²t§si ·r§kr·l. Az OKTV elsŖ fordul·ja ®s 

a 3 ·r§n t¼l tart· iskolai fordul·k napj§r·l a tanul· felment®s kaphat. A szaktan§r kºteles t§j®koztatni az 

oszt§lyfŖnºkºt ®s az ®rintett szaktan§rokat a versenyzŖk nev®rŖl ®s a hi§nyz§s pontj§nak idej®rŖl.  

Sportversenyekkel ®s egy®b esetekkel kapcsolatban ï a szaktan§r javaslat§nak meghallgat§sa ut§n 

ï a fŖigazgat· dºnt. A dºnt®st kºvetŖen a szaktan§r ®s az oszt§lyfŖnºk az elŖzŖekben le²rt m·don j§r el.  

P§lyaorient§ci·s c®lb·l a 11. ®s a 12. ®vfolyamos tanul·k ®vente k®t alkalommal vehetnek r®szt a 

fŖiskol§k, egyetemek §ltal szervezett ny²lt napokon. EttŖl csak igen indokolt esetben lehet elt®rni ï az 
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oszt§lyfŖnºk javaslata s a fŖigazgat·helyettes dºnt®se alapj§n. A ny²lt napokon val· r®szv®tel iskolai 

®rdekŤ t§voll®tnek minŖs¿l.   

K¿lsŖ szervek csak indokolt esetben, az al§bbiak szerint vonhatj§k el tanul·inkat az iskolai 

foglalkoz§sokr·l:  

Å Ha a szervezet ²r§sban k®ri az iskola vezetŖj®tŖl, hogy a tanul·t a tan²t§si idŖn t¼l 

rendszeresen k²v§nja foglalkoztatni (p®ld§ul sport-, kultur§lis tev®kenys®g, patron§l§s). 

Az enged®ly visszavon§sig ®rv®nyes.  

Å Az eg®sz ®vre sz·l· kik®r®ssel rendelkezŖ tanul·k kºtelezŖ foglalkoz§sokr·l csak akkor 

engedhetŖk el, ha azt ²r§sban k¿lºn k®rik az iskola fŖigazgat·j§t·l. Az enged®ly egyben 

az ·r§kr·l val· t§volmarad§s igazol§s§t is jelenti.   

A nyelvvizsg§k, versenyek, ny²lt napok ®s k¿lsŖ szervek §ltali kik®r®sekkel kapcsolatban 

szab§lyozott esetekben az oszt§lyfŖnºk rºgz²ti a hi§nyz§s ok§t, ®s a tan²t§si napokr·l, ·r§kr·l val· 

t§volmarad§s minden esetben figyelembe veszi a hi§nyz§sok havi ºsszes²t®s®n®l.  

A digit§lis napl· bejegyz®sei szerint az iskol§b·l rendszeresen k®sŖ tanul· sz¿leit az oszt§lyfŖnºk 

®rtes²ti, ism®tlŖd®s eset®n beh²vja az iskol§ba. A magatart§s jegy kialak²t§s§n§l figyelembe vessz¿k a 

rendszeres k®s®seket.  

7.6 TĆJ£KOZTATĆS, A SZ¦Lŕ BEHĉVĆSA, £RTESĉT£SE  

A sz¿lŖk t§j®koztat§sa, ®rtes²t®se a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. Ä (3) bekezd®s®nek 

elŖ²r§sai szerint tºrt®nik.  

7.6.1 TANK¥TELES TANULč ESET£BEN  

Å elsŖ igazolatlan ·ra ut§n hivatalos lev®lben a sz¿lŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt az 

iratt§rban kell Ŗrizni)  

Å az ism®telt igazolatlan hi§nyz§s eset®n a gyermekj·l®ti szolg§lat kºzremŤkºd®s®vel a 

sz¿lŖ ®rtes²t®se.  

Å tizedik igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ iktatott postai lev®lben tºrt®nŖ ®rtes²t®se   

Å a 30. igazolatlan ·ra ut§n az §ltal§nos szab§lys®rt®si hat·s§g ®s a gyermekj·l®ti szolg§lat 

vagy a ter¿leti gyermekv®delmi szakszolg§lat ®rtes²t®se  

Å az 50. igazolatlan ·ra ut§n: a gy§mhat·s§g ®rtes²t®se   

Az ®rtes²t®sben fel kell h²vni a sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan mulaszt§s kºvetkezm®nyeire. Az 

®rtes²t®s mintap®ld§nya az int®zm®ny belsŖ szab§lyzatai kºzt tal§lhat·.   

7.6.2 NEM TANK¥TELES KISKORĐ ESET£BEN:  

Å elsŖ igazolatlan ·ra ut§n hivatalos lev®lben a sz¿lŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt az 

iratt§rban kell Ŗrizni)  

Å a 10. igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ postai ¼ton tºrt®nŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt az 

iratt§rban kell Ŗrizni)   

Å a 30. igazolatlan ·ra el®r®sekor: a tanul·i jogviszony megsz¿ntet®se.   

Az ®rtes²t®sben fel kell h²vni a sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan mulaszt§s kºvetkezm®nyeire.  

Ha egy adott tant§rgyb·l a tanul· hi§nyz§sa a tan²t§si ·r§k 30 %-§t meghaladja, a tan²t§si ®v v®g®n 

nem oszt§lyozhat·, kiv®ve, ha a nevelŖtest¿let m®gis enged®lyezi, hogy oszt§lyoz·vizsg§t tegyen.  
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7.6.3 KOLL£GIUMBAN  

Ha a tanul· t§volmaradt a koll®giumi foglalkoz§sokr·l, a mulaszt§s§t igazoltnak kell tekinteni, ha  

Å a tanul· t§volmarad§s§t enged®lyezt®k (a t§volmarad§st sz¿lŖ, az oszt§lyfŖnºk 

enged®lyezheti)  

Å a tanul· beteg volt, ®s betegs®g®t vissza®rkez®sekor igazolja (a sz¿lŖ legfeljebb 3 napos 

t§voll®tet igazolhat egy tan®v sor§n, h§rom napon t¼li betegs®get orvos igazolhat)  

Å a tanul· hat·s§gi int®zked®s miatti t§voll®t®t a hat·s§g igazolja (iskolai elfoglalts§ga 

miatt volt t§vol ®s t§voll®t®t az iskola igazolja)  

7.7 A TANULč ĆLTAL ELK£SZĉTETT DOLOG£RT JĆRč DĉJAZĆS   

A kºznevel®si tºrv®ny elŖ²rja, hogy a nevel®si-oktat§si int®zm®ny, valamint a tanul· kºzºtti elt®rŖ 

meg§llapod§s hi§ny§ban a tanul· jogut·djak®nt a nevel®si-oktat§si int®zm®ny szerzi meg a tulajdonjog§t 

minden olyan, a birtok§ba ker¿lt dolognak, amelyet a tanul· §ll²tott elŖ a tanul·i jogviszony§b·l eredŖ 

kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben, felt®ve, hogy az annak elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges anyagi 

®s egy®b felt®teleket a nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztos²totta.    

8 A TANčRĆN KĉV¦LI FOGLALKOZĆSOK SZERVEZETI FORMĆJA 

£S RENDJE  

8.1 A TANTĆRGYFELOSZTĆSBAN TERVEZETT TEV£KENYS£GEK  

Å tehets®ggondoz§s  

Å korrepet§l§s  

Å ®retts®gire, felv®telire val· felk®sz²t®s  

Å szakkºrºk, di§kkºrºk, versenyfelk®sz²tŖ foglalkoz§sok  

Å k®zmŤves foglalkoz§s, sportkºr  

Å tanul·szoba 

Ha a tanul·t k®relm®re felvett®k a nem kºtelezŖ tan·rai foglalkoz§sra, a tan²t§si ®v v®g®ig kºteles 

azon r®szt venni.  

A foglalkoz§sok vezetŖje lehet az iskola tan§ra, de lehet k¿lsŖ szerv k®pviselŖjek®nt ·raad·, 

akivel a fŖigazgat· megb²z§si szerzŖd®st kºt. A foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni. Sportfoglalkoz§st 

csak az arra k®pes²tett szem®ly vezethet.  

8.2   KOLL£GIUMI FOGLALKOZĆSOK  

8.2.1 K¥TELEZŕ FOGLALKOZĆSOK:  

Å felk®sz²t®s  

Å ellenŖrz®s, sz§monk®r®s  

Å csoportfoglalkoz§s  

Å felz§rk·ztat·, tehets®ggondoz·  

Å di§kkºri  

Å szabadidŖs  

Å a tanul·kkal val· tºrŖd®st biztos²t· egy®ni foglalkoz§s  

Å a koll®giumi ®let szervez®s®t biztos²t· foglalkoz§sok  
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8.2.2 K¥TELEZŕEN VĆLASZTOTT FOGLALKOZĆSOK (A KOLL£GIUM KĉNĆLATĆBčL 

PEDAGčGUS IRĆNYĉTĆSĆVAL):  

Å szakkºr, szakmai kºr  

Å klub, di§kkºr  

  

8.2.3 SZABADON VĆLASZTOTT FOGLALKOZĆSOK:  

Å szakkºr, szakmai kºr  

Å szabadidŖs foglalkoz§sok  

Az eg®szs®ges ®letm·d kialak²t§s§hoz sz¿ks®ges a t¼r§k, kir§ndul§sok szervez®se, a 

sportrendezv®nyeken val· r®szv®telt, sportkºri foglalkoz§sok lebonyol²t§sa.  

8.2.4 TANULMĆNYI VERSENYEK  

A meghirdetett v§rosi, megyei, orsz§gos versenyekre a tanul·k felk®sz²t®s®®rt a szaktan§r, 

szervez®s®®rt, lebonyol²t§s§®rt a szaktan§r ®s a megb²zott igazgat·helyettes felelŖs.  

8.2.5 A DIĆKMOZGALMAK PROGRAMJAI  

Az iskola ®ves munkaterv®vel ºsszhangban ®ves terv alapj§n szervezhetŖ. A programtervet a 

tan®v elej®n a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r leadja a fŖigazgat·nak. A hagyom§nyos iskolai 

programok elŖk®sz²t®s®®rt, lebonyol²t§s§®rt a di§kºnkorm§nyzat a felelŖs. MŤkºd®s®t k¿lºn mŤkºd®si 

szab§lyzat rendezi.  

8.2.6 K¥NYVTĆR  

Az iskol§ban ®s a koll®giumban a kºnyvt§r k¿lºn megfogalmazott mŤkºd®si szab§lyzat szerint 

mŤkºdik.  

8.2.7 SZERVEZETT ESETI FOGLALKOZĆSOK  

Kir§ndul§s, mozi, sz²nh§z-, hangverseny l§togat§s, klubd®lut§n, ny§ri t§borok, k¿lfºldi utaz§sok 

pedag·gusi fel¿gyelettel szervezhetŖk.  

Tanulm§nyi kir§ndul§sokon 20 tanul·nk®nt legal§bb egy felnŖtt k²s®rŖt kell biztos²tani (egy®b 

kir§ndul§sokon pedig az elŖ²r§sok szerint pl. biciklit¼r§n 12 fŖ).  

8.2.8 ¥¥NK¥LTS£GES TANFOLYAMOK  

Igazgat·i enged®llyel szervezhetŖk, amennyiben az adott k®pz®s nem illeszthetŖ be a 

tant§rgyfeloszt§sban tervezhetŖ k®pz®sek kºz®, de a tanul·k ig®nylik.  

 

9 AZ ¦NNEP£LYEK, MEGEML£KEZ£SEK RENDJE, A 

HAGYOMĆNYOK  ĆPOLĆSĆVAL KAPCSOLATOS FELADATOK  
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9.1 ĆLLAMI £S NEMZETI ¦NNEPEK  

Å m§rcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ®s szabads§gharc ¿nnepe  

Å Az ¿nneps®get a magyar ®s a tºrt®nelem munkakºzºss®g szervezi meg a 

di§kºnkorm§nyzat seg²ts®g®vel. Az ¿nneps®g sz²nhelye az Esterh§zy kast®ly elŖtti t®r 

a PetŖfi szoborral, melyet a megeml®kez®s v®g®n a tanul·k megkoszor¼znak.  

Å A v§rosi ¿nneps®gen az iskola a 10. ®vfolyam p§pai tanul·ival ®s tan§raival k®pviselteti 

mag§t.  

Å okt·ber 23-a, az 1956. ®vi forradalom ®s szabads§gharc kezdet®nek, valamint a Magyar 

Kºzt§rsas§g 1989. ®vi kiki§lt§s§nak napja.  

Å Az ¿nnep®lyt a magyar ®s a tºrt®nelem munkakºzºss®g szervezi a di§kºnkorm§nyzattal 

egy¿ttmŤkºdve. Az ¿nneps®g helysz²ne az iskola tornaterme.  

Å A tanul·k e rendezv®nyeken ¿nnepi egyenruh§ban kºtelesek megjelenni!  

Å Az iskol§ban megeml®kez®st tartunk a kommunista diktat¼r§ka §ldozatair·l febru§r 24-

®n, a holocaust §ldozatair·l §prilis 16-§n, az aradi v®rtan¼kr·l okt·ber 6-§n, a nemzeti 

ºsszetartoz§sr·l j¼nius 4-®n. A megeml®kez®s az oszt§lyfŖnºk szervez®s®ben 

oszt§lykeretben tºrt®nik, a tanul·k ºltºzete h®tkºznapi.  

9.2 AZ INT£ZM£NY MţK¥D£S£VEL KAPCSOLATOS RENDEZV£NYEK  

Å Tan®vnyit· iskolagyŤl®s, amelyet a fŖigazgat· tart a tan®v elsŖ munkanapj§nak 

reggel®n - a tanul·k ºltºzete h®tkºznapi.  

Å A tizenkettedikes tanul·k ballag§sa m§jus h·napban, a tan®v rendj®ben meghat§rozott 

napon. Szervezi a 11. ®vfolyam a di§kºnkorm§nyzat seg²ts®g®vel - a tanul·k ºltºzete 

¿nnepi egyenruha.  

Å Tan®vz§r· ¿nnep®ly a tan®v utols· tan²t§si napj§t·l egy h®tre ker¿l megrendez®sre, az 

iskolai szabadidŖ-szervezŖ szervez®s®ben - a tanul·k ºltºzete ¿nnepi egyenruha.  

9.3 AZ ISKOLA HAGYOMĆNYOS RENDEZV£NYEI  

Å Szecskanap augusztus v®g®n  

Å Az iskola di§kºnkorm§nyzata szervezi az elsŖ ®vfolyam tanul·i r®sz®re  

Å Tanulm§nyi kir§ndul§s szeptember h·napban  

Å A kir§ndul§s tartama 1 nap, melyet az oszt§lyok a h®tv®gi pihenŖnap terh®re 2 naposs§ 

bŖv²thetnek.  

Å Okt·ber 17-®n a tanul·k megkoszor¼zz§k iskol§nk volt di§kj§nak De§k Ferencnek 

eml®kt§bl§j§t.  

Å Szecskaavat· szeptember v®g®n: Az utols· ®vfolyam tanul·i szervezik az elsŖ ®vfolyam 

tanul·inak vid§m vet®lkedŖj®t, kºz®piskol§ss§ avat§s§t.  

Å Az elsŖ ®vfolyam tanul·inak bemutatkoz· mŤsora okt·ber elej®n a felsŖbb 

®vfolyamosok, tan§raik, sz¿leik r®sz®re  

Å T¿rr Mikul§s december elej®n   

Å Kar§csonyi gyertyagy¼jt§s ®s ¿nnepi hangverseny a t®li sz¿net elŖtti utols· tan²t§si 

napon.  

Å A tizenkettedikesek szalagavat· b§lja okt·ber v®g®n  

Å T¿rr farsang febru§rban  

Å T¿rr napok m§rcius v®g®n vagy §prilis elej®n. A k®t tan²t§s n®lk¿li munkanap egyik®n 

ismeretterjesztŖ elŖad§sokat hallgathatnak az iskola tanul·i, a m§sik a vid§m szellemi- 

®s sportvet®lkedŖk napja.  
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Å Kult¼rmŤsor a sz¿lŖknek k®t®vente tavasszal.  

Å A tizenkettedikesek szeren§dja m§jus elsej®t megelŖzŖ ®jszak§n.  

Å Az int®zm®ny hagyom§nyos programjait a di§kºnkorm§nyzat a tan®v eleji 

meg§llapod§s alapj§n szervezi.  

Å Az iskolakºzºss®g a kerek ®vfordul·kon megeml®kezik iskol§nk alap²t§s§r·l.  

9.4 KOLL£GIUMI RENDEZV£NYEK  

Å kºzgyŤl®s ®vi kettŖ alkalommal  

Å 9. ®vfolyamosok szaval·versenye  

Å T®lap· verseny, j§t®kos vet®lkedŖ  

Å szecskaavat·  

Å kar§csonyi mŤsor  

Å Ki mit tud?  

Å megyei koll®giumi szaval·verseny  

Å ballag§s   

Å megeml®kez®s a csoportn®vad·kr·l  

Å ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek, ¿nnepi fali¼js§g k®sz²t®se  

Å ny§ri t§bor a hetedikeseknek  

  

9.5 A TANULčK ¥LT¥ZETE  

A tanul·k h®tkºznapi ºltºzet®re vonatkoz· k¿lºn elŖ²r§s nincs, azonban tºrekedni kell a 

kultur§lt megjelen®sre.  

¦nnepi egyenruha:   l§nyok:  5-8. oszt§lyig: feh®r bl¼z, sºt®t szoknya, ¿nnepi cipŖ, 

iskolajelv®ny    

9-12. oszt.: hagyom§nyos t¿rrºs bl¼z, fekete szoknya, sºt®t 

cipŖ, iskolajelv®ny  

  fi¼k:   5-8. oszt§lyig: feh®r ing, sºt®t nadr§g, ¿nnepi cipŖ, 

iskolajelv®ny    

9-12. oszt.: sºt®t ºltºny, sºt®t cipŖ, feh®r ing, nyakkendŖ, 

iskolajelv®ny  

Sportºltºzet:  l§nyok:  feh®r p·l·, fekete tornanadr§g, feh®r zokni, tetszŖleges 

tornacipŖ  

   fi¼k:  feh®r trik·, fekete tornanadr§g, feh®r zokni, tetszŖleges torna- 

cipŖ  

9.6 AZ ISKOLA£VK¥NYV KIADĆSA  

Jubileumi ®vekben egy bŖvebb terjedelmŤ ®s d²szesebb kivitelŤ Eml®kkºnyvet jelentet meg az 

iskola.     
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10 AZ ISKOLA DOKUMENTUMAINAK , SZABĆLYZATAINAK 

NYILVĆNOSSĆGA   

  

Az iskola legfontosabb dokumentumai, szab§lyzatai (a gimn§ziumi ®s koll®giumi Pedag·giai 

program, a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat, H§zirend, Int®zm®nyi minŖs®gir§ny²t§si program, 

Es®lyegyenlŖs®gi terv), egy-egy p®ld§ny§t elhelyezz¿k az iskolai kºnyvt§rban ®s a fŖigazgat·helyettesi 

irod§ban, ahol azokat a nyitvatart§si idŖ, illetve a vezetŖk ¿gyeleti ideje alatt a tan§rok, a tanul·k tan²t§si 

·r§ikon k²v¿l ®s a sz¿lŖk szabadon tanulm§nyozhatj§k. E dokumentumok olvashat·k az iskola  

honlapj§n is (www.turrgimnazium.hu).  

A h§zirend egy p®ld§ny§t a tanul· az int®zm®nybe tºrt®nŖ beiratkoz§skor, illetve a k®sŖbbiekben 

annak ®rdemi v§ltoz§sakor megkapja.  
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11 A TANULčI TANK¥NYVTĆMOGATĆS £S AZ ISKOLAI 

TANK¥NYVELLĆTĆS RENDJE  

Szab§lyzatunkat az al§bbi jogszab§lyok alapj§n k®sz²tett¿k:   

Å a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny,   

Å a Tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny,   

Å a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®rŖl.   

Å a 2012. ®vi CXXV. tºrv®ny a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. 

tºrv®ny m·dos²t§s§r·l  

Å 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet ĂA tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a 

tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖlò.  

A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tv. 7. Ä (1) elŖ²r§sai alapj§n az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®t a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ®vente - az iskola 

fŖigazgat·ja hat§rozza meg minden ®v december 15-ig.   

Ugyanezen tºrv®ny 29. Ä (3) rendelkezik arr·l, hogy az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa 

meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek, a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek 

helyi rendj®t az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban kell meghat§rozni. Ennek sor§n egyet®rt®si 

jogot gyakorol az iskolai sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat. A 

tankºnyvell§t§ssal, a tanul·k tankºnyvi t§mogat§s§val kapcsolatban az al§bbi rendelkez®seket §llap²tjuk 

meg.   

11.1  A TANK¥NYVELLĆTĆS C£LJA £S FELADATA   

Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben az iskola tanul·inak eg®sz ®vben biztos²tani kell az iskol§ban 

haszn§lt tankºnyveket, azok beszerz®si lehetŖs®geit. Az iskolai tankºnyvell§t§s fŖ feladatai: a 

tankºnyvek beszerz®se ®s a tanul·khoz tºrt®nŖ eljuttat§sa.  

A tankºnyvell§t§s §llami kºz®rdekŤ feladat, melyet az §llam a Kºnyvt§rell§t· Kiemelt Kºzhaszn¼ 

Nonprofit Kft-n (KELLO) kereszt¿l l§t el.  

Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®se ®s lebonyol²t§sa az iskola feladata, ezek egy r®sz®t a 

KELLO l§tja el.  

11.2  A TANK¥NYVELLĆTĆS RENDJE  

11.3  A TANK¥NYVTERJESZT£S MEGSZERVEZ£SE  

Az iskola minden tan®v janu§r v®g®ig szerzŖd®st kºt a KELLO-val a tankºnyvell§t§s feladatainak 

megold§s§ra. A szerzŖd®s r®szletesen tartalmazza a KELLO ®s az iskola §ltal ell§tand· feladatokat, a 

tankºnyvfelelŖs/felelŖsºk nev®t, akit vagy akiket a fŖigazgat· b²z meg az elv®gzendŖ feladatokkal.  

Az iskola a di§kok sz§m§ra ingyenes tankºnyvcsomagokat a forgalmaz·t·l §tveszi a KELLO §ltal 

kijelºlt idŖpontban, amelyek az elsŖ tan²t§si napon kioszt§sra ker¿lnek.  

Az iskol§t a tankºnyvforgalmaz§sban val· kºzremŤkºd®s®®rt a tankºnyvell§t§si szerzŖd®sben 

meghat§rozott m·don d²jaz§s illeti meg. EbbŖl tºrt®nik a forgalmaz§sban kºzremŤkºdŖ felelŖsºk 

d²jaz§sa, amelynek ºsszeg®t a fŖigazgat· §llap²tja meg.  
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11.3.1 A TANK¥NYVELLĆTĆS MEGSZERVEZ£S£NEK MENETRENDJE  

Å Febru§r kºzepe: a szakmai munkakºzºss®gek, a szaktan§rok elk®sz²tik 

oszt§lyonk®nt/csoportonk®nt a sz¿ks®ges taneszkºzºk list§j§t.  

Å Ćprilis 30.: a tankºnyvlist§k ºsszes²t®se, ennek alapj§n a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®se, 

figyelembe v®ve a bel®pŖ ®vfolyamok v§rhat· l®tsz§m§t is.  

Å J¼nius 30.: a tankºnyvrendel®s m·dos²t§sa. (P·trendel®s v§rhat· hat§rideje: szeptember  

15.)  

Å J¼lius-augusztus: tankºnyvsz§ll²tm§ny fogad§sa, biztons§gos elhelyez®se  

Å Augusztus utols· hete ï szeptember elsŖ hete: a tankºnyvek kioszt§sa  

Å szeptember 15. p·trendel®s hat§rideje 

11.4 EGY£B RENDELKEZ£SEK  

Iskol§nk az ingyenes tankºnyvell§t§st az iskolai kºnyvt§r §ltal felvett ¼jonnan v§s§rolt, illetve 

visszahozott (haszn§lt) tankºnyvek kºlcsºnz®s®vel biztos²tja a tanul·k sz§m§ra. Ezen kºnyvek az iskola 

tulajdon§t k®pezik, §llagukat meg kell ·vni.  

A tankºnyveket a tanul·knak az iskolai jogviszony megszŤn®sekor vissza kell adniuk.  

Ha egy tanul· a tan®v kºzben m§sik iskol§ba t§vozik, kºteles az ingyen kapott tankºnyveket a 

kºnyvt§rnak visszaszolg§ltatni.  

Az iskola r®sz®re tankºnyvt§mogat§s c®lj§ra juttatott ºsszegnek legal§bb 25 %-§t tart·s tankºnyv, 

illetve az iskol§ban haszn§lt kºtelezŖ, aj§nlott olvasm§nyok v§s§rl§s§ra kell ford²tani. Az iskola minden 

®v j¼nius 15-®ig az iskola honlapj§n kºzz®teszi ezen kºnyvek list§j§t.  
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13  AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR MţK¥D£SI RENDJE  

13.1 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK ALAPDOKUMENTUMAI  

Å 1997. ®vi CXL. tºrv®ny a kultur§lis javak v®delm®rŖl ®s a muze§lis int®zm®nyekrŖl, a 

nyilv§nos kºnyvt§ri ell§t§sr·l ®s a kºzmŤvelŖd®srŖl  

Å Az 1993 ®vi LXXIX. tºrv®ny a kºzoktat§sr·l kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi 

XXXIII. tºrv®ny (®s a k®sŖbbi m·dos²t§sai)  

Å Munka tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 1992. ®vi XXII. tºrv®ny  

Å A kultur§lis miniszter ®s a p®nz¿gyminiszter 3/1975. KM-PM sz§m¼ egy¿ttes rendelete a 

kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl (lelt§roz§sr·l) ®s az §llom§nyb·l tºrt®nŖ tºrl®srŖl sz·l· 

szab§lyzat kiad§s§r·l   

Å A kultur§lis miniszter ®s a p®nz¿gyminiszter egy¿ttes ir§nyelve a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM 

egy¿ttes rendelettel meg§llap²tott szab§lyzattal kapcsolatos k®rd®sekrŖl  

Å Az MKM t§j®koztat·ja a funkcion§lis taneszkºz jegyz®krŖl. Aj§nl§s a taneszkºz 

fejleszt®shez  

Å Nemzeti alaptanterv  

Å Az iskola pedag·giai programja  

13.2 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆRRA VONATKOZč ADATOK  

13.2.1 AZONOSĉTč ADATOK  

T¿rr Istv§n Gimn§zium ®s Koll®gium Kºnyvt§ra 

8500 P§pa FŖ utca 10.  

Tel.: (89)/324-394  

1 fŖfoglalkoz§s¼ kºnyvt§ros tan§r  

13.2.2 A K¥NYVTĆR FENNTARTĆSA, FEL¦GYELETE  

Fenntart·ja: Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont  

A szakszerŤ kºnyvt§ri szolg§ltat§sok kialak²t§s§®rt az iskola ®s a fenntart· v§llal felelŖss®get. A 

kºnyvt§r mŤkºd®s®t az int®zm®ny fŖigazgat·ja ellenŖrzi ®s a nevelŖtest¿let javaslatainak 

meghallgat§s§val ir§ny²tja.  

13.3 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR GAZDĆLKODĆSA  

Az iskolai kºnyvt§r feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges financi§lis felt®teleket az int®zm®ny a 

kºlts®gvet®sben biztos²tja. A fejleszt®sre ford²tand· ºsszeg meg§llap²t§s§hoz sz¿ks®ges az iskolai szintŤ 

tervez®s, azaz a pedag·giai programban meghat§rozott dokumentumsz¿ks®glet financi§lis oldal§nak 

ºsszehangol§sa a kºnyvt§ri kºlts®gvet®ssel. A kºnyvt§r fejleszt®s®re tervezett keretet ¼gy kell a 

kºnyvt§r rendelkez®s®re bocs§tani, hogy a tervszerŤ ®s folyamatos beszerz®s biztos²that· legyen.  

A kºnyvt§r mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges dokumentumok, nyomtatv§nyok beszerz®se a kºnyvt§ros 

tan§r feladata.  

A kºnyvt§ri kºlts®gvet®s c®lszerŤ felhaszn§l§sa a kºnyvt§ros tan§r feladata. Ez®rt a kºnyvt§ri 

keretbŖl tºrt®nŖ v§s§rl§s csak a fŖ igazgat· j·v§hagy§s§val ®s a kºnyvt§ros tan§r tudom§s§val tºrt®nhet.  
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13.4 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR FELADATAI  

Az iskolai kºnyvt§r az iskola szerves r®sze, az oktat·-nevelŖ munka eszkºzt§ra. GyŤjtŖkºr®be 

csak olyan dokumentumok ker¿lhetnek, melyek igazodnak az iskola profilj§hoz, k®pz®si rendszer®hez.  

A szakszerŤen fejlesztett gyŤjtem®ny, az erre ®p¿lŖ saj§t ®s a m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott 

szolg§ltat§soknak biztos²tania kell:  

Å a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban jelentkezŖ szaktan§ri-tanul·i ig®nyek teljes²thetŖs®g®t  

Å t§mogatnia kell az iskolai Ăj·gyakorlatokò megval·s²that·s§g§t: iskolai olvas§si verseny, 

tanul§sm·dszertan az 5. ®vfolyamon  

Å a kºnyvt§rpedag·giai program megval·s²that·s§g§t.  

13.5 . GYţJTEM£NYSZERVEZ£S  

A folyamatosan, tervszerŤen ®s ar§nyosan alak²tott §llom§nynak t¿krºznie kell az iskola:  

Å nevel®si ®s oktat§si c®lkitŤz®seit  

Å a pedag·giai folyamatok szellemis®g®t  

Å tant§rgyi rendszer®t  

Å pedag·giai ir§nyzatait  

Å m·dszereit  

Å tan§ri-tanul·i kºzºss®g®t.  

13.6 A GYARAPĉTĆS  

Az iskolai kºnyvt§r §llom§nya v®tel ®s aj§nd®k ¼tj§n gyarapodik. A gyarap²t§sban r®szt vesz a 

nevelŖtest¿let, a munkakºzºss®g-vezetŖk, a szaktan§rok.  

13.6.1 V£TEL  

A v§s§rl§s tºrt®nhet:  

Å megrendel®s ®s elŖfizet®s ¼tj§n (kiad·k, internetes v§s§rl§s) §tutal§ssal  

Å a dokumentum megtekint®se alapj§n §tutal§ssal (kºnyvesboltokt·l, kiad·i ¿zletektŖl, 

antikv§riumokt·l, mag§nszem®lyektŖl).  

13.6.2 AJĆND£K  

Az aj§nd®koz§s, mint gyarap²t§si m·d f¿ggetlen a kºnyvt§ri kºlts®gvet®stŖl. A kºnyvt§r kaphat 

aj§nd®kot int®zm®nyektŖl, egyes¿letektŖl ®s mag§nszem®lyektŖl. A kiad·k §ltal k¿ldºtt bemutat· 

p®ld§nyok t®r²t®si ®s rendel®si kºtelezetts®g n®lk¿l megtarthat·k.  

Az aj§nd®kba kapott dokumentumok §tv®tele elŖtt az aj§nd®koz·val tiszt§zni kell a felt®teleket. 

Csak olyan dokumentum ker¿lhet az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba, amely dokumentum a gyŤjtŖkºri 

szab§lyzatban foglaltaknak megfelel.  

A gyŤjtŖkºrnek megfeleltetett dokumentumok kiv§logat§sa csak az aj§nd®koz· (hagyat®kkezelŖ) 

enged®ly®vel tºrt®nhet meg. A gyŤjtem®nybe nem illŖ mŤvek jutalmaz§sra felhaszn§lhat·k (szint®n 

megegyez®s alapj§n).  

Az iskolai kºnyvt§r gyarap²t§si gyakorlat§nak legfontosabb t§j®koz·d§si seg®dletei:  
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Å gyarap²t§si tan§csad·k  

Å kiad·i katal·gusok, kereskedŖi t§j®koztat·k  

Å foly·iratok dokumentum ismertet®sei  

Å k®szlett§j®koztat·k  

Å aj§nl· bibliogr§fi§k  

Å internetes port§lok aj§nl·i, h²rlevelek aj§nl§sai  

A megrendelt dokumentumok §tv®tele ut§n felmer¿lŖ probl®m§kat azonnal jelezni kell a 

sz§ll²t·nak telefonon, ²r§sban vagy e-mailben.  

A be®rkezett dokumentumok sz§ml§inak kiegyenl²t®se, a p®nz¿gyi szab§lyoknak megfelelŖ 

kºnyvel®se, a gazdas§gi-p®nz¿gyi iratok (megrendelŖjegyz®kek, sz§ml§k, bizonylatok, aj§nd®koz§si 

jegyz®kek) megŖrz®se az int®zm®ny gazdas§gi vezetŖj®nek a feladata. Az iratok f®nym§solt p®ld§ny§t, 

mint a lelt§ri nyilv§ntart§s mell®klet®t a kºnyvt§ri iratt§rban is el kell helyezni.  

A dokumentumokat a lelt§rba v®tellel egy idŖben el kell l§tni a kºnyvt§r tulajdonb®lyegzŖj®vel, 

lelt§ri sz§mmal ®s rakt§ri jelzettel:  

Å kºnyvekn®l az elŖz®klapon ®s a mell®kleteken   

Å nem nyomtatott dokumentumokn§l a belsŖ bor²t·n ill. (ha lehets®ges) mag§n a dokumentumon  

13.6.3 V£GLEGES NYILVĆNTARTĆS   

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kºnyvt§r tart·s megŖrz®sre sz§n, hat napon bel¿l 

v®gleges nyilv§ntart§sba kell venni.  

A v®gleges nyilv§ntart§s form§i:  

Å lelt§rkºnyv  

Å sz§m²t·g®pes (®p²t®se folyamatban van)  

A lelt§rkºnyvek p®nz¿gyi okm§nyok, nem selejtezhetŖk.  

A lelt§rkºnyvet az int®zm®ny fŖigazgat·ja a kºvetkezŖ szºveggel hiteles²ti az elsŖ kºt®st§bla 

belsŖ oldal§n:  

Ez a lelt§rkºnyv é.sz§mozott oldalt tartalmaz.  

P§pa, 2é. é. 

P.H.  

igazgat·  

Ha a lelt§rkºnyv betelt, a h§ts· t§bla belsŖ oldal§n z§rad®kolni kell.  

Ez a lelt§rkºnyv é-t·lé-ig terjedŖ t®telsz§mot tartalmaz.  

P§pa, 2éé.  

13.6.4 IDŕLEGES NYILVĆNTARTĆS  

IdŖleges nyilv§ntart§sba ker¿lnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kºnyvt§r §tmeneti 

idŖtartamra Ŗriz meg, tov§bb§ a periodikumok.  

Az idŖleges nyilv§ntart§s form§i:  

Å kardex (foly·iratok)  

Å f¿zetes  
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Az idŖleges megŖrz®sre minŖs²tett dokumentumok kºr®t az idevonatkoz· rendelet ®s szabv§ny 

nem r®szletezi, ez®rt az int®zm®ny igazgat·j§val egyeztetve az al§bbiakban hat§rozzuk meg:  

Å bros¼r§k, alkalmi mŤsorf¿zetek  

Å tankºnyvek, m·dszertani seg®danyagok, jegyzetek  

Å tervez®si ®s oktat§si seg®dletek  

Å tartalom alapj§n gyorsan avul· kiadv§nyok, gazdas§gi ®s jogi seg®dletek, rendeletek 

tºrv®nyek, utas²t§sgyŤjtem®nyek  

Å p§lyav§laszt§si ®s felv®teli dokumentumok  

13.7 AZ ĆLLOMĆNY APASZTĆSA  

Az §llom§ny apaszt§sa az §llom§ny gyarap²t§s§val egyenrang¼ feladat, s a kettŖ egy¿tt k®pezi a 

gyŤjtem®nyszervez®s folyamat§t.  

Az apaszt§s sz¿ks®gess®ge ®s m®rt®ke f¿gg:  

Å a tan²tott szakter¿letek forr§sainak avul§si r§t§j§t·l   

Å  a kºlcsºnz®si fegyelemtŖl.  

Az §llom§nyb·l a dokumentum az al§bbi okok miatt tºrºlhetŖ:  

Å tervszerŤ §llom§nyapaszt§s  

Å term®szetes elhaszn§l·d§s  

Å hi§ny  

A gyŤjtem®nyszervez®s fontos r®sze a tervszerŤ, folyamatos dokumentum-kivon§s, mely soha 

nem eshet egybe az esed®kes §llom§nyellenŖrz®ssel.  

13.7.1 AZ ELAVULT DOKUMENTUMOK SELEJTEZ£SE  

A v§logat§s csak a dokumentum tartalmi ®rt®kel®se alapj§n tºrt®nhet. A kivon§shoz a kºnyvt§ros 

tan§r kik®ri, figyelembe veszi a szakmai munkakºzºss®gek, szaktan§rok v®lem®ny®t.  

Tartalmi elavul§s jellemzi a dokumentumot:  

Å ha a benne l®vŖ ismeretanyag tudom§nyos szempontb·l t¼lhaladott§ v§lt, t®ves 

inform§ci·khoz juttatja a tanul·kat  

Å ha a gyakorlatban nem haszn§lhat·, mert a benne l®vŖ adatok, rendeletek ®s szabv§nyok m§r 

megv§ltoztak  

Å ha az ismeretterjesztŖ ®s tudom§nyos munk§nak megjelent egy §tdolgozott, bŖv²tett kiad§sa  

Helyismereti ®s muze§lis ®rt®kŤ dokumentumok elavul§s c²m®n nem tºrºlhetŖk.  

13.7.2 A F¥L¥SLEGES DOKUMENTUMOK KIVONĆSA  

Az iskolai kºnyvt§rban fºlºsp®ld§ny keletkezik, ha:  

Å megv§ltozik a tanterv  

Å v§ltozik az aj§nlott ®s h§zi olvasm§nyok jegyz®ke  

Å csonka, tºbbkºtetes dokumentumok terhelik az §llom§nyt.  
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Ide sorolhat·k azok a dokumentumok, melyek a rendeltet®sszerŤ haszn§latra alkalmatlann§ 

v§ltak. Ezen dokumentumok kivon§sa az iskolai kºnyvt§rb·l az eszt®tikai nevel®s ®rdek®ben is fontos 

feladat.  

A selejtez®sn®l mindig m®rlegelni kell, hogy mi a gazdas§gosabb, az ¼j p®ld§ny beszerz®se vagy 

a kºttet®s.  

Nem szabad selejtezni a muze§lis ®rt®kŤ dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban megŖrzŖ 

feladatokat v§llalt a kºnyvt§r (eset¿nkben iskolatºrt®neti dokumentumok, v§rostºrt®neti, helytºrt®neti 

munk§k).  

Csºkkenhet az §llom§ny nagys§ga, ha a dokumentum:  

Å elh§r²thatatlan esem®ny miatt megsemmis¿lt  

Å az olvas·n§l maradt  

Å az §llom§ny ellenŖrz®sekor hi§nyzott.  

Ezek a dokumentumok a nyilv§ntart§sokban m®g szerepelnek, de az §llom§nyb·l t®nylegesen 

hi§nyoznak.  

13.7.3 ELHĆRĉTHATATLAN ESEM£NY  

EltŤnhetnek, megsemmis¿lhetnek vagy haszn§lhatatlann§ v§lhatnak dokumentumok tŤz, be§z§s 

vagy bŤncselekm®ny eset®ben.  

Elemi csap§s kºvetkezt®ben megsemmis¿lt dokumentumokat csak az int®zm®ny fŖigazgat·j§nak 

elŖzetes hozz§j§rul§s§val, a felelŖss®g tiszt§z§sa ut§n szabad az §llom§ny nyilv§ntart§s§b·l kivezetni.  

BŤncselekm®ny kºvetkezt®ben keletkezett hi§ny kivezet®se a nyilv§ntart§sb·l tºrt®nhet:  

 p®nzbeli megt®r²t®s c²m®n (ismert az elkºvetŖ, a k§r megt®r²thetŖ),  

 behajthatatlan kºvetel®s c²m®n.  

A nyilv§ntart§sb·l val· kivezet®s a soron k²v¿li §llom§nyellenŖrz®st kºvetŖ b¿ntetŖelj§r§s 

befejezŖd®se ut§n tºrt®nhet meg.  

B§rmely okb·l ker¿l sor az §llom§nyapaszt§sra, a kºnyvt§ros csak javaslatot tehet a tºrl®sre, 

kiv®telt k®pez az idŖleges megŖrz®sŤ dokumentumok kivon§sa.  

A kivezet®sre vonatkoz· enged®lyt az iskola fŖigazgat·ja ®s a fenntart· adja meg.  

Az §llom§nyapaszt§s sor§n kivont dokumentumok kºz¿l a fºlºsp®ld§nyokat fel lehet aj§nlani:  

Å antikv§riumoknak megv®telre  

Å az iskola tanul·inak, dolgoz·inak t®r²t®s n®lk¿l §tadni  

Å testv®riskol§nak, partnerint®zm®nyeknek aj§nd®k gyan§nt felaj§nlani  

A fizikailag s®r¿lt p®ld§nyokat az iskola ipari felhaszn§l§sra eladhatja. Az elsz§ll²t§sr·l a 

gazdas§gi vezetŖ kºteles gondoskodni.  

A dokumentumok elad§s§t/megv®tel®t igazol· bizonylat f®nym§solata a tºrl®si jegyzŖkºnyv 

mell®kletek®nt a kºnyvt§r iratt§r§ban marad.  

A tervszerŤ §llom§nyapaszt§s sor§n befolyt p®nzºsszeget t®r²tm®nyk®nt a kºnyvt§r §llom§ny§nak 

gyarap²t§s§ra kell felhaszn§lni, m²g az ipari hasznos²t§sra §tadott dokumentumok®rt kapott ºsszeget 

egy®b bev®telk®nt kell kezelni, §llom§nygyarap²t§sra nem ford²that·.  
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13.7.4 JEGYZŕK¥NYV  

A dokumentumok kivezet®se a lelt§rkºnyvbŖl mindenkor a fŖigazgat· al§²r§s§val ®s az iskola 

b®lyegzŖj®vel hiteles²tett jegyzŖkºnyv alapj§n tºrt®nik.  

A jegyzŖkºnyvnek tartalmaznia kell a kivezet®s ok§t:  

Å rong§lt, elavult, fºlºsp®ld§ny  

Å megt®r²tett (p®nzzel vagy dokumentummal) ®s behajthatatlan kºvetel®s  

Å §llom§nyellenŖrz®si hi§ny (megengedett vagy norm§n fel¿li) ®s elh§r²thatatlan esem®ny 

13.7.5 MELL£KLETEK  

A jegyzŖkºnyv mell®kletei a kºvetkezŖk:  

Å tºrl®si jegyz®k (egyedi nyilv§ntart§s¼akn§l)  

Å gyarapod§si jegyz®k (megt®r²tett vagy megvett dokumentumok, ill. §llom§nyellenŖrz®si 

tºbblet eset®n)  

Å tºrl®si ¿gyirat (idŖleges nyilv§ntart§s¼ dokumentumokn§l).  

13.8 A K¥NYVTĆRI ĆLLOMĆNY V£DELME  

A kºnyvt§ros tan§r a r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt, a kºnyvt§r rendeltet®sszerŤ mŤkºdtet®s®®rt 

- az int®zm®ny §ltal biztos²tott szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek keretein bel¿l - anyagilag ®s erkºlcsileg 

felelŖs. A dokumentumok v®delm®t a nyilv§ntart§sba v®tel, a haszn§lat, a lelt§roz§s, valamint a 

nyilv§ntart§sb·l val· kivezet®s sor§n biztos²tani kell. Az §llom§nyra vonatkoz· elŖ²r§sokat a kºnyvt§r 

mŤkºd®si szab§lyzat§ban, a lelt§ri felelŖss®get a kºnyvt§ros tan§r munkakºri le²r§s§ban kell rºgz²teni.  

13.8.1 AZ ĆLLOMĆNYELLENŕRZ£S TĉPUSAI  

A kºnyvt§ri §llom§nyellenŖrz®s jellege szerint lehet idŖszaki vagy soron k²v¿li, m·dja szerint 

folyamatos vagy fordul·napi, m®rt®ke szerint teljes vagy r®szleges.  

A teljes kºrŤ §llom§nyellenŖrz®s az §llom§ny eg®sz®re kiterjed. Az iskolai kºnyvt§r eset®ben az 

idevonatkoz· rendelet ®rtelm®ben 5 ®venk®nt kell v®grehajtani az ellenŖrz®st.  

Az idŖszaki lelt§roz§s kºz¿l minden m§sodik r®szleges is lehet. Ezt legal§bb a teljes §llom§ny 

20%-ra kell kiterjeszteni. Kiv®tel a let®ti §llom§ny, mivel ezt minden m§sodik tan®v v®g®n ellenŖrizni 

kell.  

13.8.2 AZ ĆLLOMĆNYELLENŕRZ£S ELŕK£SZĉT£SE  

Az ellenŖrz®s lebonyol²t§s§hoz ¿temtervet kell k®sz²teni, melyet az iskola igazgat·j§nak j·v§ kell 

hagynia.  

Az ¿temtervnek tartalmaznia kell:  

Å az ellenŖrz®s lebonyol²t§s§nak m·dj§t  

Å a lelt§roz§s kezdŖ idŖpontj§t, tartam§t  

Å a z§r· jegyzŖkºnyv elŖterjeszt®s®nek hat§ridej®t  

Å a lelt§roz§s m®rt®k®t  

Å az ellenŖrz®sben r®sztvevŖ szem®lyek nev®t.  
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Tov§bbi feladatok:  

Å a nyilv§ntart§sok vizsg§lata   a rev²zi·s seg®deszkºzºk elŖk®sz²t®se   a 

p®nz¿gyi dokumentumok lez§r§sa.  

Az ellenŖrz®s m·dszere az §llom§ny t®teles ºsszehasonl²t§sa a rakt§ri katal·gussal.  

13.8.3 AZ ELLENŕRZ£S LEZĆRĆSA  

A rev²zi· befejez®sek®nt el kell k®sz²teni a z§r· jegyzŖkºnyvet, melyet az iskola igazgat·j§nak el 

kell fogadnia.  

A z§r· jegyzŖkºnyvnek rºgz²tenie kell:  

Å az §llom§nyellenŖrz®s idŖpontj§t  

Å a lelt§roz§s jelleg®t  

Å az elŖzŖ §llom§nyellenŖrz®s idŖpontj§t  

Å az §llom§ny nagys§g§t, ®rt®k®t dokumentum-t²pusonk®nt   a lelt§roz§s sz§mszerŤ 

v®geredm®ny®t.  

A jegyzŖkºnyv mell®kletei:  

Å a j·v§hagyott lelt§roz§si ¿temterv,  

Å a hi§nyz·, ill. a tºbbletk®nt jelentkezŖ dokumentumok jegyz®ke. A 

jegyzŖkºnyvet a lelt§roz§sban r®sztvevŖ kºnyvt§ros tan§r ²rja al§.  

A lelt§roz§skor felvett jegyzŖkºnyvben meg§llap²tott hi§ny, ill. tºbblet okait a kºnyvt§ros tan§r 

kºteles indokolni.  

Az ellenŖrz®s sor§n meg§llap²tott hi§nyt csak akkor lehet kivezetni az §llom§nyb·l, ha a fenntart· 

®s az iskola igazgat·ja a jegyzŖkºnyv alapj§n erre enged®lyt ad.  

Az enged®lyez®s ut§n tºrt®nik a hi§nyk®nt jelzett dokumentumok kivezet®se az §llom§ny 

nyilv§ntart§s§b·l, bevezet®se a csoportos lelt§rkºnyvbe, ill. az §llom§nym®rleg elk®sz²t®se, valamint a 

katal·gusok ellenŖrz®se.  

A munkakºzºss®gek r®sz®re l®tes²tett let®ti §llom§ny®rt a munkakºzºss®g vezetŖje felelŖs, ha az 

int®zm®ny §ltal biztos²tott hely vagyonv®delmi szempontb·l dokumentumok t§rol§s§ra alkalmas.  

13.8.4 DOKUMENTUMOK K¥LCS¥NZ£SE  

A kºlcsºnzŖ anyagilag felel a dokumentumok vagy /®s technikai eszkºzºk megrong§l§s§val 

vagy/®s elveszt®s®vel okozott k§r®rt.  

A tanul·k ®s dolgoz·k tanul·-®s munkaviszony§nak megsz¿ntet®se elŖtt sz¿ks®ges az egyeztet®s 

a kºnyvt§ri tartoz§st illetŖen. Amennyiben ezt elmulasztj§k, akkor az anyagi felelŖss®g nem a 

kºnyvt§ros tan§rt terheli.  

A dokumentumok kikºlcsºnz®s®t f¿zetes nyilv§ntart§s rºgz²ti, ezzel biztos²tva az §llom§ny 

v®delm®t.   

Nem ker¿lhetnek ki a kºnyvt§rb·l a dokumentumok kºlcsºnz®si adminisztr§ci· n®lk¿l.  
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13.8.5 A K¥NYVTĆRHASZNĆLATI SZABĆLYZAT  

A haszn§l·k jogait ®s kºteless®geit a kºnyvt§r haszn§lati szab§lyzata rºgz²ti. A dokumentumok 

visszaszolg§ltat§s§nak jogi biztos²t®ka ez, mivel a kºnyvt§rhaszn§l· a beiratkoz§s sor§n ennek 

szab§lyait tudom§sul veszi ®s mag§ra n®zve kºtelezŖnek ismeri el.  

A kºnyvt§rhaszn§l· a szem®lyi adataiban bekºvetkezett v§ltoz§st 7 munkanapon bel¿l kºteles 

bejelenteni.  

A kºnyvt§r c®ljait szolg§l· helyis®gben be kell tartani a tŤzrend®szeti szab§lyokat (az int®zm®ny 

tŤzrend®szeti szab§lyzata). TŤz eset®n vizet nem szabad haszn§lni az olt§shoz (a sz¿ks®ges tŤzolt· 

k®sz¿l®k a kºnyvt§r helyis®g®ben ®s a kºnyvt§ri helyis®gen k²v¿l is biztos²tott ®s rendszeresen 

ellenŖrzºtt).  

Szigor¼an ¿gyelni kell a kºnyvt§r tisztas§g§ra. A dokumentumokat a lehetŖs®ghez m®rten v®deni 

kell a fizikai §rtalmakt·l (f®ny, por, sz®lsŖs®ges hŖm®rs®klet stb.).  

13.9 A K¥NYVTĆRI ĆLLOMĆNY ELHELYEZ£SE, TAGOLĆSA, LET£TEK  

A kºnyvt§r az iskola kºzponti r®sz®ben, az ®p¿let elsŖ emelet®n tal§lhat·. A helyis®g 40 m2-es, 

gal®ri§s helyis®g, ²gy a teljes §llom§nymennyis®g itt nem helyezhetŖ el. Ennek megfelelŖen a ritk§bban 

haszn§lt §llom§nyr®szek, a kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok, nyelvi sz·t§rak folyos·i szekr®nyekben 

ker¿ltek elhelyez®sre.  

A kºnyvt§r helyis®g®ben a dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el, a k®zikºnyvt§ri 

§llom§ny ®s iskolatºrt®neti dokumentumok egy r®sze pedig szekr®nyben kapott helyet.  

A helyben olvas§s, kºnyvt§ri szak·r§k megtart§sa ®s a tanul·i-tan§ri kutat·helyek biztos²tottak: 

25 di§k elhelyez®se biztos²tott.  

13.9.1 A K¥NYVTĆRI ĆLLOMĆNY TAGOLĆSA  

A kºnyvt§rhelyis®gben elhelyezett dokumentumok biztos²tj§k a tan²t§s-tanul§s ®s a kutat·munka 

eszkºzig®ny®t.   

Szabadpolcos ºvezetben helyezkedik el a kºlcsºnz®si §llom§ny:  

Å sz®pirodalom Cutter ïsz§mok szerint rakt§rozva szabadpolcon (kiv®ve az aj§nlott ®s kºtelezŖ 

olvasm§nyok)  

Å szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti rakt§ri jelzettel ell§tva   

Å tankºnyvek k¿lºn rakt§rhelyis®gben  

A k®zikºnyvt§r dokumentumai csak helyben haszn§lhat·k, ill. tan·rai felhaszn§l§sra vehetŖk 

ig®nybe.  

A tan§ri k®zikºnyvt§r dokumentumait csak a szaktan§rok haszn§lhatj§k ill. kºlcsºnºzhetik.  

13.9.2 K¥NYVTĆRBčL KIHELYEZETT LET£TEK  

Az iskola oktat·-nevelŖ munk§j§t seg²tik a szert§rakba kihelyezett let®ti §llom§nyr®szek. Ezek a 

dokumentumok megfelelŖ p®ld§nysz§mban k®zikºnyvek, munkaeszkºzk®nt haszn§lt irodalom, szakmai 

®s m·dszertani foly·iratok, audiovizu§lis ®s sz§m²t·g®ppel olvashat· dokumentumok.  

Kºnyvt§rb·l kihelyezett let®tek: biol·gia ®s k®mia szaktanteremben, informatikai 

szaktantermekben.  
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13.10 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK MELL£KLETEI  

Å gyŤjtŖkºri szab§lyzat  

Å kºnyvt§ri kerettanterv  

Å kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzata  

Å a kºnyvt§ros tan§r munkakºri le²r§sa  

    
14 MUNKAK¥RI LEĉRĆS-MINTĆK   

Iskol§nkban minden munkav§llal·nak n®vre sz·l·, feladataihoz szabott munkakºri le²r§sa van, 

amelyet az alkalmaz§st kºvetŖ n®h§ny napon bel¿l megkap, §tv®tel®t al§²r§s§val igazolja. 

Munkaszervez®si okokb·l az oszt§lyfŖnºkºk munkakºri le²r§s§t k¿lºn k®sz²tj¿k el az oszt§lyfŖnºkºk 

sz§m§ra az®rt, hogy puszt§n az oszt§lyfŖnºki feladatok ell§t§s§nak megkezd®se vagy a feladat 

sz¿neteltet®se miatt ne kelljen minden alkalommal m·dos²tanunk a pedag·gus munkakºri le²r§s§t.   

14.1 TANĆR MUNKAK¥RI LEĉRĆS-MINTĆJA   

A munkakºr megnevez®se: tan§r/idegen nyelv-tan§r   

Kºzvetlen felettese: az igazgat·   

Legfontosabb feladata: tanul·i szem®lyis®g®nek, k®pess®geinek, t§rgyi tud§s§nak folyamatos 

fejleszt®se, tan²tv§nyainak az ®retts®gi vizsg§ra val· sikeres felk®sz²t®se.   

1. NevelŖi tev®kenys®ge ®s ®letvitele   

Å koll®g§ir·l, munkat§rsair·l a tanul·k elŖtt tisztelettel ®s megbecs¿l®ssel besz®l   

Å csal§dkºzpont¼ szeml®letet k®pvisel, azt kifejez®sre juttatja munk§j§ban ®s szavaiban   

Å egy¿tt halad az ¼ton a nevelŖkºzºss®ggel, oszt§ly§val, tan²tv§nyaival felelŖs a tanul·i ®s 

sz¿lŖi szem®lyis®gjogok maxim§lis tiszteletben tart§s§®rt,   

Å bizalmasan kezeli a koll®g§kkal, az oszt§lyokkal ®s az iskol§val kapcsolatos 

inform§ci·kat, az iskol§val ®s munk§j§val kapcsolatos szolg§lati titkot megŖrzi   

Å sz¿ks®g eset®n t§mogat§ssal, korrepet§l§ssal seg²ti a lemarad· di§kokat   

Å saj§t tan²tv§nyait az §ltala tan²tott tant§rgyb·l mag§ntan²tv§nyk®nt sem az iskol§ban sem 

azon k²v¿l nem tan²tja   

Å r®szt v§llal a kºzºss®gi kºrnyezet kialak²t§s§ban, a bizalomra ®p²tŖ kapcsolatok, a 

csal§dias ®s otthonos l®gkºr megteremt®s®ben, a di§kcsoportoknak az iskola ®let®be 

tºrt®nŖ bevon§s§ban   

2. A fŖbb tev®kenys®gek ºsszefoglal§sa   

Å megtartja a tan²t§si ·r§kat,   

Å feladata az int®zm®ny ®s a munkakºzºss®g munkaterv®ben rºgz²tett szakmai ®s 

pedag·giai feladatok elŖk®sz²t®se ®s v®grehajt§sa,   

Å meg²rja a tanmeneteket, a k®t h·napn§l nagyobb m®rt®kŤ lemarad§st jelzi az igazgat·nak,   

Å munkaidej®nek beoszt§s§t az SzMSz megfelelŖ szakaszai r®szletezik,   

Å a munkaidŖkeretben meghat§rozott munkaidŖt csak ²r§sos igazgat·i utas²t§sra l®pheti  

t¼l,   

Å legal§bb 10 perccel a munkaidŖ, ¿gyeleti idŖ, illetve tan²t§si ·r§ja kezdete elŖtt kºteles a 

munkahely®n tart·zkodni,   
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Å a tan²t§si ·r§ra val· ®rkez®skor figyelmet ford²t a tanterem §llapot§ra, ha az oszt§ly 

elhagyja a tantermet, akkor ï ellenŖrizve az §llapotokat ï utols·k®nt t§vozik,   

Å a z§rt termeket, szaktantermeket az ·ra elej®n nyitja, az ·ra v®g®n z§rja,   
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tan²t§si ·r§j§n vagy kºzvetlen¿l azt kºvetŖen bejegyzi a napl·t, nyilv§ntartja az ·r§r·l 

hi§nyz· vagy k®sŖ tanul·kat,   

Å rendszeresen ®rt®keli tanul·i tud§s§t, f®l®vente legal§bb a heti ·rasz§m + 1 oszt§lyzatot 

(de legal§bb f®l®vi 3 oszt§lyzatot) ad minden tan²tv§ny§nak,   

Å ºssze§ll²tja, meg²ratja ®s k®t h®ten bel¿l kijav²tja a sz¿ks®ges iskolai dolgozatokat, a 

t®maz§r· dolgozat idŖpontj§r·l az oszt§lyt (csoportot) legal§bb egy h®ttel a kijelºlt 

idŖpont elŖtt t§j®koztatja,   

Å a tanul·knak adott oszt§lyzatokat sz·beli ®rt®kel®skor azonnal, ²r§sbeli dolgozatn§l a 

kijav²t§st kºvetŖ ·r§n ismerteti a tanul·kkal,   

Å az oszt§lyzatokat folyamatosan bejegyzi a napl·ba, a tanul· egy ²r§sbeli vagy sz·beli 

felelet®re csak egyetlen oszt§lyzat adhat· (kiv®telt k®pez a magyar nyelv ®s irodalom 

dolgozatok ®rt®kel®se),   

Å tan²tv§nyai sz§m§ra az oszt§lyzatokon k²v¿l visszajelz®seket ad elŖrehalad§suk 

m®rt®k®rŖl, az eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben elv®gzendŖ feladatokr·l,   

Å javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakter¿let®t ®rintŖ pedag·giai, szervez®si, stb. 

feladataira,   

Å r®szt vesz a tantest¿let ®rtekezletein, megbesz®l®sein, a konferenci§kon, a szakmai 

munkakºzºss®g megbesz®l®sein ®s ®rtekezletein,   

Å ®vente h§rom alkalommal fogad··r§t tart az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban,   

Å a helyi tanterv alapj§n tanmenetet k®sz²t, szaktan§ri tev®kenys®g®t ennek alapj§n szervezi 

meg,   

Å megszervezi a sz¿ks®ges szeml®ltetŖ eszkºzºk, tan²t§si seg®danyagok ·rai haszn§lat§t,   

Å az igazgat· beoszt§sa szerint r®szt vesz az ®retts®gi, felv®teli, oszt§lyoz· ®s k¿lºnbºzeti 

vizsg§kon, iskolai m®r®seken,   

Å helyettes²t®s eset®n szakszerŤ ·r§t tart,   

Å egy ·r§t meghalad· hi§nyz§sa eset®n feljegyz®st k®sz²t a helyettes²tŖk sz§m§ra az 

oszt§lyokban elv®gzendŖ tananyagr·l, v§rhat·an egy hetet meghalad· hi§nyz§sa elŖtt 

megadja a sz¿ks®ges inform§ci·t az igazgat·helyettesnek ahhoz, hogy a szakszerŤ 

helyettes²t®s elrendelhetŖ legyen (elv®gzendŖ tananyag, sz¿ks®ges dolgozatok stb.).,   

Å bombariad· vagy egy®b rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor kºzremŤkºdik az ®p¿let 

ki¿r²t®s®ben, menti az §ltala haszn§lt legfontosabb dokumentumokat,   

Å felelŖss®ggel tartozik a szakmai munk§hoz sz¿ks®ges szeml®ltetŖ eszkºzºk, kºnyvek, 

stb. rendeltet®sszerŤ haszn§lat§nak biztos²t§s§®rt,   

Å elŖk®sz²ti, lebonyol²tja ®s ®rt®keli az iskolai h§zi tanulm§nyi versenyeket,   

Å folyamatosan v®gzi a tan²tv§nyai felz§rk·ztat§s§val, korrepet§l§s§val, 

versenyeztet®s®vel, tehets®ggondoz§s§val kapcsolatos feladatokat,   

Å elk²s®ri az iskola tanul·it az iskolai ¿nneps®gekre, hangversenyre, mozil§togat§sra, stb.   

Å sz¿ks®g szerint kapcsolatot tart a tan²tott oszt§lyok oszt§lyfŖnºkeivel,   

Å a konferenci§t megelŖzŖen legal§bb egy nappal lez§rja a tanul·k oszt§lyzatait,   

Å ha a tanul· lez§rt ®rdemjegye jelentŖsen elt®r az oszt§lyzatok §tlag§t·l a tanul· k§r§ra, 

akkor erre a t®nyre a konferencia elŖtt felh²vja az oszt§lyfŖnºk figyelm®t, az elt®r®s ok§t 

a konferenci§n megindokolja,   

Å beoszt§sa eset®n r®szt vesz a tanulm§nyi kir§ndul§son, sz¿ks®g eset®n ell§tja a tanul·k 

versenyre val· k²s®ret®t,   

kºzremŤkºdik a v§laszthat· foglalkoz§sok felv®tel®nek lebonyol²t§s§ban.   
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3. K¿lºnleges felelŖss®ge   

Å felelŖs a tanul·i ®s sz¿lŖi szem®lyis®gjogok maxim§lis tiszteletben tart§s§®rt,   

Å bizalmasan kezeli a koll®g§kkal, az oszt§lyokkal ®s az iskol§val kapcsolatos 

inform§ci·kat,   

Å a hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az oszt§lyfŖnºknek, illetve a 

nevel®si igazgat·helyettesnek vagy az igazgat·nak.   

4. J§rand·s§ga   

Å a munkaszerzŖd®s®ben a Kjt. elŖ²r§sai szerint meghat§rozott munkab®r   

Å a 138/1992. (X.8.) Korm§nyrendeletben meghat§rozott kºtelezŖ p·tl®kok   

Å t¼lmunka elrendel®se eset®n a jogszab§lyok §ltal meghat§rozott t¼l·rad²j az iskolai 

®tkez®s ig®nybe v®tele eset®n a munk§ltat· §ltal biztos²tott ®tkez®si t§mogat§s   

Å az iskolai ®tkez®s ig®nybe v®tele eset®n a munk§ltat· §ltal biztos²tott ®tkez®si t§mogat§s   

14.2 OSZTĆLYFŕN¥K KIEG£SZĉTŕ MUNKAK¥RI LEĉRĆS-MINTĆJA   

A kieg®sz²tŖ munkakºr megnevez®se: Oszt§lyfŖnºk   

Kºzvetlen felettese: az §ltal§nos igazgat·helyettes   

Megb²zat§sa: az igazgat· b²zza meg egy tan®v idŖtartamra   

Jelen munkakºri le²r§s a pedag·gusok munkakºri le²r§s§nak kieg®sz²t®sek®nt ®rtelmezendŖ.   

1. A fŖbb tev®kenys®gek ºsszefoglal§sa   

Å feladatair·l ®s hat§skºr®rŖl ir§nyad·ak az SzMSz megfelelŖ fejezet®ben le²rtak,   

Å feladata az int®zm®ny ®s a munkakºzºss®g munkaterv®ben rºgz²tett szakmai ®s 

pedag·giai feladatok elŖk®sz²t®se ®s v®grehajt§sa,   

Å javaslatot tesz az iskolai munkaterv oszt§ly§t, ®vfolyam§t ®rintŖ pedag·giai, szervez®si, 

stb. feladataira,   

Å a helyi tanterv alapj§n tanmenetet k®sz²t, az oszt§lyfŖnºki tev®kenys®get ennek alapj§n 

szervezi meg,   

Å r®szt vesz az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g megbesz®l®sein ®s ®rtekezletein,   

Å kiemelt figyelmet ford²t a dokumentumok kitºlt®s®re: napl·, anyakºnyv, bizony²tv§nyok, 

stb.   

Å vezeti a tanul·k dics®ret®vel, elmarasztal§s§val kapcsolatos bejegyz®seket,   

Å elŖk®sz²ti ®s megszervezi oszt§lya tanulm§nyi kir§ndul§s§t, az elŖ²rt idŖben leadja a 

kir§ndul§si tervet,   

Å felelŖss®ggel tartozik a szakmai munk§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk, CD-k, kºnyvek, stb. 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§nak biztos²t§s§®rt,   

Å kapcsolatot tart az oszt§ly§ba j§r· di§kok sz¿leivel, a sz¿lŖi munkakºzºss®ggel, az 

oszt§ly di§kºnkorm§nyzati vezetŖs®g®vel,   

Å biztos²tja az oszt§ly k®pviselŖinek a di§kºnkorm§nyzati megbesz®l®seken ®s az ®vi 

rendes di§kkºzgyŤl®sen val· r®szv®tel®t,   

folyamatos kapcsolatot tart az oszt§ly§ban tan²t· tan§rokkal,   

Å a konferenci§t megelŖzŖen legal§bb 3 nappal bejegyzi javaslat§t a tanul·k magatart§s ®s 

szorgalom jegy®re,   
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Å elŖk®sz²ti a sz¿lŖi ®rtekezletek lebonyol²t§s§t, kºzremŤkºdik az iskola sz¿lŖkkel ®s 

tanul·kkal kapcsolatos minŖs®gbiztos²t§si tev®kenys®g®ben,   

Å kºzremŤkºdik a tanul·i tankºnyvt§mogat§sok ir§nti k®relmek ºsszegyŤjt®s®ben ®s 

elb²r§l§s§ban,   

Å r®szt vesz oszt§lya bemutatkoz· mŤsor§nak, szalagavat· mŤsor§nak, di§kigazgat·-

v§laszt§si mŤsor§nak, stb. elŖk®sz²tŖ munk§lataiban,   

Å minden tan®v elsŖ het®ben ismerteti oszt§ly§val az iskolai h§zirendet, vagy az 

®vfolyamnak ®s a sz¿ks®gleteknek megfelelŖen felh²vja a figyelmet egyes elŖ²r§saira,   

Å kºzremŤkºdik a v§laszthat· foglalkoz§sok felv®tel®nek lebonyol²t§s§ban, seg²ti oszt§lya 

tanul·nak a felsŖfok¼ tanulm§nyokra tºrt®nŖ jelentkez®s®t   

Å folyamatos figyelmet ford²t oszt§ly§nak dekor§ci·j§ra, a fali¼js§g karbantart§s§ra,   

Å minden ®v szeptember®nek 10. napj§ig leadja az ifj¼s§gv®delmi felelŖsnek a h§tr§nyos 

®s halmozottan h§tr§nyos, a saj§tos nevel®si ig®nyŤ ®s a vesz®lyeztetett di§kok n®vsor§t, 

az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napl·ba   

Å folyamatosan nyomon kºveti ®s aktualiz§lja a napl·ban a di§kok adatainak v§ltoz§s§t, a 

bej§r·k, a menz§sok, a koll®gist§k adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokat   

Å a tan®v elej®n oszt§lya sz§m§ra megtartja a tŤz-, baleset- ®s munkav®delmi t§j®koztat·t, 

amelynek t®ny®t a napl·ban rºgz²ti.   

2. EllenŖrz®si kºtelezetts®gei   

Å figyelemmel kºveti a tanul·k igazolt ®s igazolatlan hi§nyz§s§t, 7 napon bel¿l igazolja a 

hi§nyz§sokat, elv®gzi a sz¿ks®ges ®rtes²t®seket,   

Å a h§zirendben le²rtak szerint figyelemmel kºveti a tanul·k k®s®s®t, sz¿ks®g eset®n 

elektronikus ¿zenetben vagy lev®lben ®rtes²ti a sz¿lŖket,   

Å a digit§lis napl·ban ²rott ¿zenet ¼tj§n ®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul· gyenge vagy hanyatl· 

tanulm§nyi eredm®nye, vagy s¼lyos fegyelmi v®ts®ge eset®n   

Å az SzMSz elŖ²r§sai szerint ®rtes²ti a tanul·k sz¿leit az igazolatlan hi§nyz§sr·l, illetve ha 

a tanul· buk§sra §ll, valamint a 200 ·r§t meghalad· ®ves hi§nyz§s eset®n,   

Å a konferencia napj§n ellenŖrzi, hogy minden tanul·nak le van-e z§rva az oszt§lyzata, 

valamint a lez§rt ®rdemjegy nem t®r-e el jelentŖsen az oszt§lyzatok §tlag§t·l a tanul· 

k§r§ra.   

3. K¿lºnleges felelŖss®ge   

Å felelŖs a tanul·i ®s sz¿lŖi szem®lyis®gjogok maxim§lis tiszteletben tart§s§®rt,   

Å bizalmasan kezeli a koll®g§kkal ®s az oszt§lyokkal kapcsolatos inform§ci·kat,   

Å marad®ktalanul betartja az adatkezel®sre vonatkoz· szab§lyokat,   

Å bizalmasan kezeli az ellenŖrz®si tapasztalatokat,   

Å a hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az igazgat·helyettesnek vagy 

az igazgat·nak.   

4. P·tl®ka ®s kºtelezŖ ·rakedvezm®nye   

a 138/1992. (X.8.) Korm§nyrendeletben szab§lyozott, munk§ltat·i utas²t§sban rºgz²tett 

oszt§lyfŖnºki p·tl®k,   

  a Kºzoktat§si tºrv®ny 1. sz. mell®klet®nek harmadik r®sze II/7. fejezet®ben meghat§rozott 

heti egy ·ra oszt§lyfŖnºki ·rakedvezm®ny.  

    



 

 

15 ZĆRč RENDELKEZ£SEK   

Az int®zm®ny eredm®nyes ®s hat®kony mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges tov§bbi rendelkez®seket ï mint pl. 

a belsŖ ellenŖrz®s szab§lyzat§t, az irat- ®s p®nzkezel®s, bizonylatol§s rendj®t, az int®zm®nyi gazd§lkod§s 

szab§lyait ï ºn§ll· szab§lyzatok tartalmazz§k. E szab§lyzatok mint igazgat·i utas²t§sok jelen SzMSz 

v§ltoztat§sa n®lk¿l m·dos²that·k.  

Az SZMSZ mell®kletei:  

 1.sz mell®klet  B®lyegzŖhaszn§lat rendj®rŖl sz·l· szab§lyzat  

 2.sz mell®klet  Iratkezel®si szab§lyzat  

 3.sz mell®klet  Kulcsnyilv§ntart§s ®s kulcskezel®si szab§lyzat  

 4.sz mell®klet   Adatkezel®si t§j®koztat·  

     



 

 

Nyilatkozatok 
  

 A T¿rr Istv§n Gimn§zium ®s Koll®gium Di§kºnkorm§nyzat§nak k®pviselet®nek ®s felhatalmaz§sa 

alapj§n al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak elk®sz²t®s®hez 

®s elfogad§s§hoz elŖ²rt v®lem®nyez®si jogunkat gyakoroltuk. A Di§kºnkorm§nyzat a Szervezeti ®s 

MŤkºd®si Szab§lyzat m·dos²t§s§t 2024. szeptember 11-i ¿l®s®n megt§rgyalta, a m·dos²t§si javaslatot 

elfogadta. 

P§pa 2024. szeptember 11. 

 
Gacs Merc®desz Eszter a D¥K seg²tŖ pedag·gus 

 

KŖszeghy Fanni, Koller-Spirk Odett tanul·k, D¥K vezetŖk 

 

 

A T¿rr Istv§n Gimn§zium ®s Koll®gium Int®zm®nyi Tan§cs§nak k®pviselet®nek ®s felhatalmaz§sa 

alapj§n al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak elk®sz²t®s®hez ®s 

elfogad§s§hoz elŖ²rt v®lem®nyez®si jogunkat gyakoroltuk. Az Int®zm®nyi Tan§cs a szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat m·dos²t§s§t 2024. szeptember 11-ei ¿l®s®n megt§rgyalta, a m·dos²t§si javaslatot elfogadja.  

P§pa, 2024. szeptember 11.  
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A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat elfogad§sa 

Az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak m·dos²t§s§t a nevelŖtest¿let a 2024. augusztus 30-§n 

tartott ¿l®s®n elfogadta. 

P§pa, 2024. augusztus 30. 

N®meth Zsolt fŖigazgat· 

 

 tantest¿let k®pviselŖje tantest¿let k®pviselŖje 

 

 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

 



 

 

 



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  


