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1 Ćltal§nos rendelkez®sek 

1.1 Az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak c®lja  

Meghatározza a köznevelési intézmény működésére, belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· 

rendelkez®seket. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában 

foglalt felhatalmazás alapján történik.  

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem 

utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati 

rendszerét tartalmazza. 

1.2 Az SZMSZ hat§lya 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az int®zm®ny valamennyi 

munkav§llal·j§ra, tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ.  

¶ Szem®lyi hat§ly: Az SZMSZ vonatkozik az intézmény közalkalmazottjaira (pedagógusaira, a 

nem pedagógus dolgozókra), minden az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló diákra és a 

szülőkre, valamint mindazokra, akik az intézmény területére belépnek, használják helyiségeit, 

létesítményeit. Életkori megkülönböztetés nélkül mindenkire egyaránt érvényes. Az intézmény 

tanulóira, közalkalmazottjaira az SZMSZ-en kívül vonatkozik minden olyan intézményi belső 

szabályzat (Házirend, Pedagógiai Program), ami rájuk egyébként is fennáll. 

¶ IdŖbeni hat§ly: A Szervezeti és Működési Szabályzat az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§nak 

idŖpontj§val lép hatályba, és hat§rozatlan idŖre, ill. visszavon§sig szól. 

1.3 Az SZMSZ elfogad§sa, j·v§hagy§sa, megtekint®se 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület 

fogadja el a diákönkormányzat, a szülői szervezet, az Intézményi Tanács véleményének kikérése 

mellett. 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik munkaidőben az int®zm®nyvezetŖi irod§ban, továbbá az int®zm®ny 

honlapj§n.  
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2 Az int®zm®ny §ltal§nos jellemzŖi, feladatell§t§sa 

2.1 Az int®zm®ny neve, azonos²t· adatai  

Neve: 
Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi 

Gimn§zium 

Idegen neve: 
Ćron Tam§si Grundschule, Allgemeines und Zweisprachiges, 

Ungarndeutsches Nationalitªtengymnasium 

OM-azonosítója: 035 288 

Székhelye: 1124 Budapest, Mártonhegyi út 34. 

Alapító szerve: Emberi Erőforrások Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartója és 

működtetője: 
Közép-Budai Tankerületi Központ, 1024 Budapest, Fő utca 80. 

Típusa: 
Többcélú ºsszetett iskola (1-8. évfolyamos általános iskola, 5 évfolyamos 

gimnázium) 

Jogállása: Fenntartójától el nem különült jogi személy 

Képviseletére 

jogosult: 
A fenntartó által megbízott mindenkori int®zm®nyvezetŖ 

Gazdálkodási 

jogköre: 

önálló gazdálkodással, gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt költségvetési 

szervvel nem rendelkezik, vállalkozási tevékenységet nem folytathat 

2.2 Az int®zm®ny feladatell§t§sa 

¶ Általános iskolai nevelés és oktatás 

Á Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása alsó 

tagozaton (1-4. évfolyamon) 

Á Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása felső 

tagozaton (5-8. évfolyamon) 

Á Különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű általános iskolai 

tanulók integrált nevelése-oktatása 

¶ Gimnáziumi nevelés és oktatás 

Á Gimnáziumi tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (9-12. évfolyam) 

Á öt évfolyamos képzés  

Á kétnyelvű nemzetiségi nevelés-oktatás: német (nyelvi előkészítővel) 

Á nyelvi előkészítő: neolatin nyelvek (francia, olasz, portugál) 

Á Különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű gimnáziumi 

tanulók integrált nevelése-oktatása 

¶ Egyéb köznevelési feladat 

Á Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

Á Általános iskolai tanulószobai nevelés 
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2.3 Az int®zm®nyben haszn§lt b®lyegzŖk 

2.3.1 Az int®zm®nyben haszn§lt b®lyegzŖk feliratai 

Kºrb®lyegzŖ: 

Magyar 

Magyarország címere a(z) „Tamási Áron 

Általános Iskola és Német Két Tannyelvű 

Nemzetiségi Gimnázium 1124 Budapest, 

Mártonhegyi út 34.” felirattal 

  

Idegen (német) nyelvű 

Magyarország címere a(z) „Áron Tamási 

Grundschule, Allgemeines und Zweisprachiges 

Ungarndeutsches Nationalitätengymnasium 

1124 Budapest, Mártonhegyi út 34.” felirattal 

 

Hossz¼ b®lyegzŖ:  

Magyar 

A(z) „Tamási Áron Általános Iskola és 

Német Két Tannyelvű Nemzetiségi 

Gimnázium 1124 Budapest, Mártonhegyi 

út 34.” felirattal 

Idegen (német) nyelvű 

A(z) „Áron Tamási Grundschule, Allgemeines 

und Zweisprachiges Ungarndeutsches 

Nationalitätengymnasium 1124 Budapest, 

Mártonhegyi út 34.” felirattal 

£retts®gi vizsgabizotts§g kºrb®lyegzŖje: 

2.3.2 Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lata 

Az intézményi bélyegzők használatára az alábbi beosztásban, munkakörben dolgozók 

jogosultak: 

¶ az intézményvezető minden ügyben; 

¶ az intézményvezető-helyettes minden ügyben; 

¶ az iskolatitkár a munkaköri leírásban szereplő ügyekben; 

¶ az osztályfőnök az év végi érdemjegyek bizonyítványba, törzskönyvbe, valamint a félévi 

tanulmányi értesítő iratba való beíráskor; 

¶ az érettségi vizsgabizottság jegyzője az érettségi vizsga iratainak elkészítésekor a 

jogszabályban meghatározott módon. 

  

Magyar 

Magyarország címere a(z) „Tamási Áron Általános Iskola és Német Két Tannyelvű 

Nemzetiségi Gimnázium mellett működő Érettségi vizsga Vizsgabizottsága” felirattal 
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3 Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se 

3.1 Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se 

Az intézmény szervezeti felépítésének ábráját a F¿ggel®k 15.2 pontja tartalmazza. 

3.2 Az int®zm®ny vezetŖje 

A köznevelési intézmény vezetőjének megbízása a hatályos jogszabályok szerint történik. 

Az intézményvezető:  

¶ gyakorolja a fenntartó-munkáltató által átruházott munkáltatói jogokat, ami kiterjed  

- a köznevelési intézményben foglalkoztatottak munkaköri leírásának kiadására; 

- a munkaidő-beosztás (munkarend) megállapítására; 

- a napi feladatok meghatározására; 

- a munkahelyen történő benntartózkodás elrendelésére, illetve a munkahelyen kívül 

történő munkavégzés engedélyezésére; 

- a munkaközi szünet, a napi pihenőidő, a heti pihenőnap, a heti pihenőidő 

engedélyezésére; 

- a rendkívüli munkavégzés elrendelésére, az ügyelet és a készenlét elrendelésére; 

- a szabadság kiadására, engedélyezésére, fizetés nélküli szabadság engedélyezésére. 

¶ javaslatot tesz – az intézmény részére megállapított éves költségvetési keretek betartásával 

– a kötelezettségvállalással járó munkáltatói döntések meghozatalára, különösen: 

- a közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb 

jogviszony létesítésére, megszüntetésére; 

- az intézményvezető kivételével a magasabb vezetői, illetve vezetői megbízás 

adására, visszavonására; 

- a foglalkoztatottak kitüntetésére; 

- a nyugdíjazás korúak tovább foglalkoztatására (óraadóként); 

- az óraadói tevékenységek ellátására irányuló megbízási szerződés megkötésére; 

- köznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazására, kereset-

kiegészítésének megállapítására; 

- a pótlékok differenciálására. 

¶ dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

¶ feladata az intézmény Pedagógiai Programjának, SzMSz-ének, Házirendjének jóváhagyása 

azokban a kérdésekben, amelyek a fenntartóra többletköltséget nem hárítanak. 
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Az intézményvezető – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős: 

¶ az intézmény szakszerű és törvényes működéséért; 

¶ a takarékos gazdálkodásért;  

¶ a pedagógiai munkáért;  

¶ az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért; 

¶ az intézményi szabályozók és szabályzatok elkészítésének megszervezéséért; 

¶ a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, a végrehajtásuk 

megszervezéséért és ellenőrzéséért;  

¶ a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért; 

¶ a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért;  

¶ a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért; 

¶ a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

Az intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az 

ügyek egy meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más munkavállalójára átruházhatja.  

3.3 Az int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®s®nek rendje 

Az intézményvezetőt eseti akadályoztatása esetén – a kizárólagos hatáskörébe tartozó és 

azonnali döntést nem igénylő ügyek kivételével - teljes felelősséggel az általános intézményvezető-

helyettes (1. számú) helyettesíti. Hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri 

leírásában meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, 

az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az intézményvezető tartós – 1 hónapot meghaladó 

folyamatos – távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos hatásköröket is. 

Az intézményvezető és az általános helyettese egyidejű akadályoztatása esetén a 2. és 3. számú 

intézményvezető-helyettes látja el a helyettesítendő feladatköröket.  

Az összes vezető távolléte esetén az intézményvezetőt az általa esetileg megbízott pedagógus, 

külön megbízás hiányában a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező pedagógus helyettesíti. 

3.4 Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai, feladat- ®s hat§skºr¿k  

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai:  

¶ az intézményvezető-helyettesek  

¶ az iskolatitkárok  

¶ a rendszergazda  
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Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk alapján és az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezetőnek tartoznak felelősséggel 

és beszámolási kötelezettséggel. 

3.4.1 Int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

Az intézményvezető-helyettesek (magasabb vezető) kinevezése a hatályos jogszabályoknak 

megfelelően a Tankerületi Központ igazgatójának a hatásköre. Megbízást az intézmény határozatlan 

időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Kinevezésük előtt be kell 

szerezni a nevelőtestület véleményét.  

Feladat- és hatáskörük, valamint egyéni felelősségük mindazon területekre kiterjed, amelyet 

munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezető által rájuk bízott 

feladatokért. Távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás 

munkáját, ennek során – az intézményvezetővel egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, 

amely a távollévő intézményvezető-helyettes hatáskörébe tartozik. 

Az intézményvezető döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az 

intézményvezető-helyettesekre. 

Az intézményvezető-helyettesek feladatai: 

a) Az nevel®s-oktat§s ter¿let®n: 

¶ Figyelemmel kísérik a felügyeletük alá tartozó tanulók és pedagógusok iskolai tevékenységét; 

¶ A jogi szabályozók, az iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata, 

Házirendje valamint az érintett közösségek belső szabályzatai alapján ellenőrzik 

kötelezettségeik teljesítését, segítik jogaik gyakorlását; 

¶ Ellenőrzik a tanulók tanulmányi munkáját és fegyelmi helyzetét, ellenőrzik és segítik a 

pedagógusok oktató-nevelő munkáját, adminisztrációs feladataik teljesítését. 

¶ Figyelemmel kísérik és segítik a tanulók egészségügyi ellátását végző orvos, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős munkáját. 

¶ Előkészítik és megszervezik a választható tanórai, valamint, a tanórán kívüli - 

tehetséggondozó, felzárkóztató - foglalkozásokat. 

b) Az iskolai esem®nyek szervez®s®ben: 

¶ A jogszabályokban és belső szabályzatokban előírt módon előkészítik és megszervezik a 

hatáskörükbe tartozó pedagógusok szakmai megbeszéléseit, az évfolyamok szülői 

értekezleteit és fogadóóráit, vizsgáit, tanulmányi versenyeit, ünnepi és egyéb rendezvényeit. 
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c) Az iskola eszkºzeinek kezel®s®ben: 

¶ Ellenőrzik és segítik a felügyeletük alá tartozó szertárak, helyiségek és eszközök 

rendeltetésszerű használatát.  

¶ Javaslatot tesznek a szükséges fejlesztési, karbantartási és javítási munkák elvégzésére. 

d) Az iskola k¿lsŖ kapcsolatainak gondoz§s§ban: 

¶ Az iskola képviseletében részt vesznek a hatáskörükbe tartozó szervezetekkel, 

intézményekkel való kapcsolattartásban, gondoskodnak az információk továbbításáról. 

3.4.2 Az int®zm®nyvezetŖ §ltal a helyettesek r®sz®re deleg§lt feladat- ®s hat§skºrºk 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 

alábbiakat: 

• az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát; 

• a napi munkaszervezési kérdésekkel kapcsolatos döntések jogát: pl. helyettesítések, verseny- 

és vizsgafelügyeletek megoldása, ügyeleti rend; 

• a dokumentációk naprakész vezetésének ellenőrzését;  

• tanítási órák cseréjének engedélyezését;  

• a pályázati lehetőségek felkutatását; 

• a középfokú beiskolázást;  

• a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó megszervezését; 

• intézményi statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos kötelezettségeket; 

• a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezését; 

• a munka- és tűzvédelmi tevékenység közvetlen irányítását és ellenőrzését; 

• a tanuló és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység irányítását; 

• tankönyvellátásból adódó feladatok támogatását, segítését. 

Az intézményvezető-helyettesekre delegált feladat- és hatáskörök elosztása a helyettesek 

munkaköri leírásában szerepel. 

3.4.3 VezetŖi ®rtekezletek 

Az operatív vezetési ügyekben az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek heti 

rendszerességgel megbeszélést tartanak. Havonta egy alkalommal ez az ülés kibővül a szakmai 

munkaközösség-vezetőkkel. 

Az értekezlet során értékelik az előző időszak eseményeit, áttekintik a munkaterv alapján a 

soron következő programokat, rendezvényeket, megvitatják az aktuális problémákat, kiosztják a 

következő hét feladatait, megjelölik a felelősöket. 
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3.5 Az int®zm®ny kibŖv²tett vezetŖs®ge 

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A 

középvezetők az intézmény kibővített vezetőségének tagjai. 

Az intézmény kibővített vezetőségének tagjai: 

¶ az intézményvezető  

¶ az intézményvezető-helyettesek 

¶ a szakmai munkaközösségek vezetői  

¶ a Diákönkormányzatot segítő pedagógus 

¶ a gyermek- és ifjúságvédelemmel megbízott pedagógus  

Az intézmény kibővített vezetősége, mint testület, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 

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

szülői munkaközösség választmányával és az Intézményi Tanács képviselőivel.   

3.6 A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető kötelessége és felelőssége. Ezen túlmenően 

az intézmény minden vezető beosztású dolgozója felelős a maga területén az ellenőrzésért. 

A belső ellenőrzés célja:  

¶ Elősegítse a minél hatékonyabb feladatellátást. 

¶ Támogassa a helyes kezdeményezéseket, egyéni elgondolásokat, ugyanakkor időben hívja fel 

a figyelmet a hiányosságokra, hibákra. 

¶ Elvárja a követelmények teljesítését a pedagógusoktól. 

¶ A tapasztalatok alapján szerzett jó kezdeményezések, módszertani megoldások váljanak 

közkinccsé, épüljenek be a belső fejlesztési tervbe, továbbképzési programokba.  

A hatékony és jogszerű működéshez rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer 

működtetése szükséges. E rendszer alapjait az SzMSz-ben foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és 

pedagógusainak munkaköri leírása, valamint a pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg. 

Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok 

pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

¶ az intézményvezető-helyettesek, 

¶ a szakmai munkaközösség-vezetők, 

¶ az osztályfőnökök, 
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¶ a pedagógusok. 

Az intézményvezető-helyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, 

továbbá az intézményvezető utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az 

ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus 

teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az 

intézményvezető külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési 

feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

Minden tanévben kiemelt ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

¶ tanítási órák látogatása, ellenőrzése (intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, 

munkaközösség-vezetők); 

¶ a digitális napló folyamatos ellenőrzése (Intézményvezető-helyettesek, osztályfőnökök); 

¶ az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése (osztályfőnökök, 

intézményvezető-helyettesek); 

¶ az SzMSz-ben, Házirendben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári 

intézkedések folyamán (intézményvezető, intézményvezető-helyettesek); 

¶ a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése (intézményvezető, 

intézményvezető-helyettesek) 

Az iskolavezetők havonta egyeztetett terv szerint végzik ellenőrző munkájukat. Az ellenőrzésre 

kerülő területekről tájékoztatják az érdekelteket. Az óralátogatásokat általában előre bejelentik. A 

bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. 

Az ellenőrzést végzők tapasztalataikról az éves munkatervben meghatározott módon 

beszámolnak.  

Az ellenőrzést értékelés zárja. A feltárt problémák, hiányosságok kiküszöbölésére határidős 

feladatokat, utasításokat – fejlesztési terv – határozhat meg az ellenőrzést végző, illetőleg az 

intézmény vezetője.  

3.7 A kiadm§nyoz§s szab§lyai 

A kiadmányozási (aláírási) jogkört az intézményvezető gyakorolja. Így az intézmény által 

kibocsátott hivatalos leveleknek, dokumentumoknak, iratoknak és szabályzatoknak aláírására, a 

kiadmányok továbbküldhetőségének és irattározásának engedélyezésére az intézmény vezetője egy 

személyben jogosult. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az SzMSz, a munkaköri leírás vagy írásbeli 

kijelölés alapján a helyettesítését ellátó személyt e minőségben megilleti a kiadmányozási jog gyakorlása. 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes. 
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Az intézményvezető kiadmányozza (a KLIK kiadmányozási és helyettesítési rendjéről szóló 

2/2013. (I. 15.) KLIK elnöki utasítás 13. §-a alapján):  

• az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait – a 

jogviszony létesítése, megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása és fegyelmi büntetés 

kiszabása kivételével;  

• az intézményben helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére 

irányuló munkáltatói intézkedést – a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést 

követően;  

• a fenntartó Tankerületi Központ kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, 

utalványozás eljárásrendjéről szóló szabályzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez 

kapcsolódó kötelezettségvállalásokat;  

• az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, 

egyéb leveleket;  

• az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát a Tankerületi Központ a tankerületi igazgató számára nem tartotta fenn;  

• a közbenső intézkedéseket;  

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

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat.   

Az intézményvezető kötelezettségvállalási jogosultságát a fenntartó Tankerületi Központ 

kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló 

szabályzata tartalmazza.  

4 Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete ®s szakmai munkakºzºss®gei 

4.1 Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete 

A nevelőtestület a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozatali szerve.  

A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű 

dolgozója. 

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési-

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik. 
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A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

¶ a Pedagógiai Program és módosításának elfogadása; 

¶ az SzMSz és módosításának elfogadása; 

¶ a Házirend és módosításának elfogadása; 

¶ az iskola éves munkatervének elfogadása; 

¶ az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása; 

¶ a továbbképzési program elfogadása; 

¶ a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

¶ a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása (az óraadó tanárok és hit- és 

erkölcstan tantárgy oktatója  is szavazhatnak); 

¶ a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozó- és különbözeti vizsgára 

bocsátása (az óraadó tanárok és hit- és erkölcstan tantárgy oktatója  is szavazhatnak); 

¶ az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása; 

¶ az intézményvezető-helyettesek megbízásával, megbízásuk visszavonásával összefüggő 

szakmai vélemény kialakítása; 

¶ a jogszabályban meghatározott más ügyek. 

Az óraadó tanárok, ill. a választható hit- és erkölcstan tantárgy oktatója  a nevelőtestület döntési 

jogkörébe tartozó ügyekben - a fentebb jelzett kivételektől eltekintve - nem rendelkeznek szavazati joggal.  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

4.2 A nevelŖtest¿let ®rtekezletei 

A nevelőtestület jogköreit tervezett és rendkívüli tantestületi értekezletek keretében gyakorolja. 

A tervezett értekezletek részletes témáját, időpontját az iskola éves munkarendje tartalmazza. A 

tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

¶ alakul· ®rtekezlet: 

ü Feladata az induló tanév személyi állományának (nevelőtestületének) felmérése, az új 

kollégák bemutatása.  

ü Az értekezlet vezetője az intézményvezető. 
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¶ tan®vnyit·, tan®vz§r· ®rtekezlet:  

ü Feladata a belső ellenőrzési tapasztalatok és a mérések alapján a tanév átfogó értékelése, 

a következő tanév feladatainak meghatározása, az éves munkaterv elfogadása.  

ü Az értekezlet vezetője az intézményvezető. 

¶ f®l®vi ®rtekezlet: 

ü Feladata a félév értékelése, egy-egy kiemelt pedagógiai feladat, szakterület áttekintése, 

esetleges korrekció az éves programban.  

ü Az értekezlet vezetője az intézményvezető, ill. az általa kijelölt nevelőtestületi tag. 

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

ü Feladata az osztály neveltségi szintjének, tanulmányi helyzetének áttekintése, 

tantárgyi érdemjegyek megállapítása, a magatartás és szorgalmi jegyek elbírálása, 

javító-, ill. osztályozó vizsgára, évismétlésre utalás.  

ü Az értekezlet vezetője az osztályfőnök.  

ü Résztvevők köre: az adott osztályban tanító tanárok és az iskola egyik vezetője. 

¶ t§j®koztat· ®s munka®rtekezletek (általában havi gyakorisággal): 

ü Feladata az intézményi és munkaközösségi felmerülő aktuális kérdések, feladatok 

ismertetése, megbeszélése, ill. .  

ü Az értekezlet vezetője az intézményvezető vagy a helyettesei vagy a 

munkaközösségek vezetői.  

ü Résztvevők köre: a nevelőtestület, ill. a munkaközösségek tagjai. 

¶ oszt§ly®rtekezlet: 

ü Feladata az osztályközösségek tanév közben felmerült, aktuális problémáinak 

megbeszélése, megoldása.  

ü Kiemelt feladata a különleges bánásmódot igénylő tanulók (SNI vagy btmn) 

szakvéleményében foglaltak megbeszélése esetkonferencián – résztvevője még az 

intézményvezető vagy helyettese, az iskolapszichológus és a fejlesztőpedagógus is –, 

amelyen a különleges bánásmód, a biztosítandó kedvezmények köre kerül megtárgyalásra. 

ü Szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható. 

ü Az értekezlet vezetője az osztályfőnök. 

ü Résztvevők köre: az adott osztályközösségben tanító pedagógusok kötelező jelleggel.  

¶ nevel®si ®rtekezlet (évente legalább két alkalommal): 

ü Feladata az éves feladatoktól függően átfogó oktatáspolitikai, pedagógiai téma 

feldolgozása vagy egy-egy közérdekű probléma megvitatása. Az értekezlet módszere: 
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külső vagy belső előadóval előadás, filmvetítés, vita, intézménylátogatás stb. Az  

értekezlet  fő funkciója a továbbképzés, továbbá egységes pedagógiai elvek kialakítása.  

ü Résztvevők köre: a tantestület, illetőleg a témától függően meghívottak (szülők, 

tanulók, külső szakemberek). 

 Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató 

rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az 

intézmény vezetője szükségesnek látja. Ha a szülői munkaközösség, vagy a diákönkormányzat 

kezdeményezi az összehívást a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 

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

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, 

amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető 

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

A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet 

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

személy (hitelesítő) ír alá. 

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

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

joggal rendelkező közösség képviselőit is.  

A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt 

esetben – az intézményvezető adhat felmentést. 

4.3 A nevelŖtest¿let szakmai munkakºzºss®gei 

Az intézményben működő munkaközösségek: 

¶ alsó tagozatos osztálytanítói; 

¶ alsó tagozatos napközis tanítói; 

¶ humán; 

¶ reál-természettudományos; 

¶ német nyelvi és nemzetiségi; 

¶ angol-neolatin nyelvi; 

A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt 



Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn§zium SzMSz 2018. 

 
 

19 

 
 

éves határozott időtartamra az intézményvezető jogköre. A munkaközösségek vezetői tagjai az iskola 

kibővített iskolavezetésének.  

A szakmai munkaközösség-vezetők a feladataikat az intézményvezető és az illetékes 

intézményvezető-helyettes irányítása alatt, az iskola pedagógiai programjával, célkitűzéseivel 

összhangban végzik. Feladatuk az adott területen folyó szakmai és pedagógiai munka 

összehangolása, a munkaközösségük tevékenységének szervezése, irányítása, koordinálása, 

eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógusok között. 

Felelősek szaktárgyaik oktatásának színvonaláért. A munkaközösség-vezető legalább féléves 

gyakorisággal beszámol az intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, írásos 

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

állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán kívül.  

Feladatuk különösen: 

-  a munkaközösség munkatervének elkészítése; 

-  tanmenetek szakmai ellenőrzése, véleményezése, előterjesztése; 

-  tartós helyettesítések megszervezésének segítése; 

-  óralátogatások, óraelemzések (a munkaközösség minden tagjánál); 

-  bemutató és nyílt órák szervezése; 

-  egységes követelményrendszer kidolgozása, eredményvizsgálat; 

-  belső szakmai továbbképzések szervezése, 

-  szakmai kérdésekben az iskola képviselete; 

-  pályakezdő gyakornokok segítése; 

-  tanulmányi versenyek iskolai előkészítése, lebonyolítása; 

-  szaktanterem működtetése (amennyiben van rá helyiség, tanterem); 

-  a tanulók iskolán kívüli foglalkozásaihoz kísérés szervezése; 

-  kapcsolattartás más munkaközösség-vezetőkkel; 

-  információ-átadási kötelezettség teljesítése; 

-  tantárgyfelosztásra javaslattétel; 

-  előkészítőkre, szakkörökre, korrepetálásokra javaslattétel; 

-  a pedagógus álláshelyek pályázati anyagának véleményezése; 

-  elismerésre, ill. felelősségre vonásra javaslattétel. 

Ezen túlmenően gondoskodnak a szertár rendjéről, felszerelésének, szemléltető eszközeinek 

rendben tartásáról, megfelelő fejlesztéséről. A szertári állományról, az érkező anyagokról, 
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felszerelésekről tájékoztatják a tanárokat, írásban javaslatokat tesznek az új beszerzésekre, az 

elhasználódott szertári eszközök selejtezésére.  

4.4 A szakmai munkakºzºss®gek tev®kenys®gei  

A szakmai munkaközösségek részt vesznek az intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében és ellenőrzésében.  

A munkaközösségek döntenek a nevelőtestület által átruházott kérdésekben, a továbbképzési 

programokról, az iskolai tanulmányi versenyek megrendezéséről, valamint működési rendjükről és 

éves munkaprogramjukról. Véleményezési jogkörükbe tartozik szakterületük minden olyan kérdése, 

amelyben a tantestületnek véleményezési joga van. Megszervezik és lebonyolítja a munkaközösségek 

által gondozott tanulmányi versenyeket, tantárgyi méréseket, belső vizsgákat. 

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves munkatervvel 

összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak:  

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

minőségét.  

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével.  

¶ A tanévre szóló munkaterv alapján részt vesznek az intézményben folyó pedagógiai-szakmai 

munka belső értékelésében, ellenőrzésében.  

¶ Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei 

és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése 

céljából.  

¶ Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

¶ Összeállítják az intézmény számára az osztályozó, különbözeti és javító vizsgák, a próba 

érettségi vizsgák írásbeli tételsorait.  

¶ Támogatják a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkáját, javaslatot tesznek a 

gyakornok vezetőtanárának megbízására. 

¶ Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok munkáját, beilleszkedését segítik.  

¶ Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

¶ Az intézményvezető megbízására részt vesznek az iskola pedagógusainak és 

gyakornokainak belső értékelésében. 



Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn§zium SzMSz 2018. 

 
 

21 

 
 

4.5 Alkalmi feladatokra alakult nevelŖi munkacsoportok (projekt -teamek) 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok (projekt-teamek) alakulhatnak a nevelőtestület vagy az intézményvezetőség döntése 

alapján. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az intézményvezető 

bízza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezető hozza létre, erről 

tájékoztatnia kell a nevelőtestületet.  

5 Az int®zm®nyi kºzºss®gek, a belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolattart§s form§i ®s rendje 

Az intézményvezető – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével – az alábbi 

iskolai közösségekkel tart kapcsolatot: 

-  pedagógus szakmai munkaközösségek; 

-  NOKS-munkavállalók; 

-  szülői munkaközösség; 

-  Intézményi Tanács; 

-  diákönkormányzat; 

-  osztályközösségek. 

5.1 Az iskolakºzºss®g 

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

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

5.2 A munkav§llal·i kºzºss®g 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló, a nevelést és 

oktatást közvetlenül segítő (NOKS) és technikai dolgozókból áll.  

5.3 A sz¿lŖi munkakºzºss®g (Sz¿lŖi V§lasztm§ny) 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Választmány (SzV).  

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

¶ saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

¶ a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 

¶ a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 
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Az SzV munkáját az iskola tevékenységével közvetlenül az intézményvezető koordinálja. A 

SzV vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzV véleményének a jogszabály által 

előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. 

5.4 Az Int®zm®nyi Tan§cs 

A köznevelési törvény 73. §-ának (2) bekezdése lehetőséget biztosít Iskolaszék, a (3) bekezdése 

pedig az Intézményi Tanács megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

121.§, ill. 122. §-a pedig szabályozza az Intézményi tanács, ill. az Iskolaszék létrehozásának 

körülményeit.  

Tekintve, hogy megítélésünk szerint iskolánkban jól működik az intézmény, a szülői szervezet 

és a diákönkormányzat közötti egyeztetés, biztosítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek közötti 

információáramlást, így egyelőre nem működik sem Iskolaszék, sem Intézményi Tanács. 

5.5 A Di§kºnkorm§nyzat 

ĂN®lk¿l¿k nem dolgozhatunk ®rt¿k!ò  

A Diákönkormányzat (DÖK) az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

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

és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A Diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata (DÖK-SzMSz) szerint működik, 

amely a hatályos jogszabályok szerint tartalmazza a jogosítványait, joggyakorlásának módját (döntési, 

egyetértési és véleményezési jog). A Diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a 

Diákönkormányzat készíti el és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai Diákönkormányzat élén, annak 

SzMSz-ében meghatározottak szerint választott diákönkormányzati elnök, illetve az iskolai 

diákválasztmány áll. A Diákönkormányzat SzMSz-ét az intézmény belső működésének szabályzatai 

között kell őrizni.  

A DÖK működéséhez szükséges tárgyi feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet 

számára. A Diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az intézményvezetővel 

való egyeztetés után szabadon használhatja. 

A DÖK tevékenységét a Diákönkormányzatot segítő pedagógus támogatja és fogja össze, akit 

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

ötéves időtartamra.  

A Diákönkormányzat minden tanévben – a saját és az iskola munkarendjében meghatározott 

időben – éves rendes gyűlést tart, melynek összehívását a Diákönkormányzat elnöke kezdeményezi. A 

gyűlés napirendi pontjait annak megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  
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A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni az 

intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben: 

¶ az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

¶ a Házirend elfogadása előtt; 

¶ a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt;  

¶ az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor.  

¶ az ünnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyományok ápolásával kapcsolatban, 

¶ a diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formájának és rendjének meghatározásában, 

¶ a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések 

használata) biztosítása kérdésében, 

¶ a mindennapi testedzés formáival (sportkör) kapcsolatban, 

¶ a tanulók szervezett véleménynyilvánítása és a tanulók rendszeres tájékoztatásának 

rendjével és formáival kapcsolatban, 

¶ a tanulók jutalmazásának elveivel és formájával, illetve a fegyelmező intézkedések 

formáival és alkalmazásának elveivel kapcsolatban, 

¶ a diákönkormányzatok részére biztosított helyiségek kijelölésének, használati joga 

megvonásának meghatározásában, 

¶ ha az oktató nevelő intézmény szervezeti és működési szabályzata tanulói jogviszonnyal 

kapcsolatos kérdést rendez. 

¶ a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdésekben (azt, hogy mi tekinthető a tanulók 

nagyobb közösségének a házirendben kell szabályozni); 

¶ a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor; 

¶ a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásakor; 

¶ a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének meghatározásakor; 

¶ a tanulókat érintő programokat illetően az iskolai munkaterv elkészítésénél; 

¶ a tankönyvek vásárláshoz nyújtott állami támogatás felhasználásának módjával 

kapcsolatban. 

A diákönkormányzat az iskola fenntartója felé is élhet véleményezési jogával a fenntartó: 

¶ az intézmény megszüntetésével, 

¶ az intézmény átszervezésével, 

¶ az intézmény feladatának megváltoztatásával, 
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¶ az intézmény nevének megállapításával, 

¶ az intézmény vezetőjének megbízásával, illetve a megbízás visszavonásával, összefüggő 

döntése előtt. 

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

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

írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. 

5.6 Az iskolai sportkºr  

Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, 

amelyet az intézményvezető a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez.  A munkaközösség 

vezetője, a diáksportkör vezetője a tanév végén beszámol a sportkör tevékenységéről, az 

eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévről szóló beszámolóba. 

5.7 Az oszt§lykºzºss®gek 

Az egyes osztályok tanulói osztályközösséget alkotnak, amely az iskolai közösségek, a tanítási-

nevelési folyamat alapvető szervezete. Az osztályközösségek döntési jogkört gyakorolnak – a 

nevelőtestület és az osztályfőnök véleményének meghallgatásával – saját közösségi életük 

tervezésében, szervezésében. 

Döntési jogkörükbe tartoznak: 

¶ az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

¶ küldöttek delegálása az iskolai Diákönkormányzatba, 

¶ döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösségek élén mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököket 

az intézményvezető – konzultálva az iskola vezetőségével – bízza meg, elsősorban a felmenő rendszer 

elvét figyelembe véve. Feladataikat a kiegészítő munkaköri leírás tartalmazza.  

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:  

¶ Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

¶ Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

¶ Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját.  

¶ Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével.  

¶ Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 
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¶ Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti. 

Szülői értekezletet tart. 

¶ Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: digitális napló vezetése, ellenőrzése, 

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 

kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

¶ Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

¶ Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart 

az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

¶ Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

¶ Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére.  

¶ Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok 

megoldását.  

¶ Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

5.8 A tanul·kkal, sz¿lŖkkel, ®rdeklŖdŖkkel val· kapcsolattart§s, t§j®koztat§s form§i 

5.8.1 Sz¿lŖi ®rtekezletek 

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

szülői értekezletet tart. Ezeken kívül a 8. évfolyamosok számára középfokú beiskolázási, a végzős 

12. évfolyamos gimnazisták számára érettségi és továbbtanulási tájékoztató szülői értekezletet is 

tartunk. 

Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az intézményvezető, az osztályfőnök vagy 

a szülői munkaközösség vezetője rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői 

értekezletet az intézményvezető hívhat össze. 

5.8.2 Tan§ri fogad··r§k 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanítási évenként – az intézmény éves munkatervében 

meghatározott időpontban – három alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama 17.00-18.30. 

A pedagógusok fogadóóráira a szülők az iskola honlapján elektronikusan regisztrálhatnak. 

Amennyiben a szülő, gondviselő az általános fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke tanárával, akkor erre a pedagógusok napközbeni egyéni fogadóóráin van lehetőség. Az 

félévenkénti egyéni fogadóórák időpontjait az iskola honlapján tesszük közzé, melyet telefonos 
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egyeztetés alapján vehetnek igénybe a szülők. Egyéb rendkívüli esetekben fogadóórára telefonon vagy 

elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

5.8.3 A sz¿lŖk ²r§sbeli t§j®koztat§sa 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a digitális napló vezetésével tesznek 

eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon, a digitális naplón 

és/vagy egyéb online-kommunikációs csatornán keresztül küldött elektronikus levéllel történhet.  

Az osztályfőnök a digitális naplóba tett bejegyzés, a digitális napló üzenetküldő funkciójával 

vagy elektronikus levél útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, 

vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői 

értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal 

az esemény előtt. 

5.8.4 A di§kok t§j®koztat§sa 

Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A tanulót értesíteni kell a személyével 

kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről.  

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az 

intézményvezető, valamint a diákönkormányzat ülésén a kapcsolatot tartó pedagógus a zsibongóban 

elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a 

tanulókat. Az intézményvezető, ill. a gimnáziumi tagozatért felelős helyettesek külön tájékoztatást 

adnak a 8. osztályokban a középfokú beiskolázásról, a gimnáziumi 9. osztályokban a középiskola 1+4 

éves tevékenységéről, a 10. osztályokban a fakultációkról (érettségi előkészítők), a 12. osztályokban 

az érettségiről. 

A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában 

kell a diákközösség tudomására hozni. Az intézményvezető és a nevelőtestület szükség szerinti 

gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola 

tanárai is.  

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőivel, nevelőtestületével és az Intézményi Tanáccsal. 

A tanulók egyéni tanulmányi haladásával kapcsolatos folyamatos írásbeli és szóbeli 

tájékoztatás a szaktanárok útján történik. A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott 

osztályzatokat az értékelés elkészültét követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles 

ismertetni a tanulóval. A tanulmányi előmenetel folyamatos értékelése céljából félévente minden 



Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn§zium SzMSz 2018. 

 
 

27 

 
 

tárgyból – a heti óraszámtól függetlenül – legalább a tárgy heti óraszámánál eggyel több osztályzatot 

adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három 

osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor 

történik.  

5.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilv§noss§ga 

Az intézmény alapvető dokumentumai (l§sd 7.1 pontban) nyilvánosak, azok az 

intézményvezetői irodában, ill. az iskolai könyvtárban szabadon megtekinthetők, illetve (a Szakmai 

Alapdokumentum kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján és a 

http://www.kir.hu/KIR2_INFO/pub/Index/035288 honlapoldalon. A hatályos Szakmai 

Alapdokumentum a https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso honlapoldalon 

található meg (OM azonosító 035288 alapján).  

A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az intézményvezető vagy a helyettesek 

adnak tájékoztatást. A Házirend letöltési lehetőségére minden tanítványunk és szülei számára a 

beiratkozáskor illetve a Házirend lényeges változásakor felhívjuk a figyelmet. 

5.9 A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, a kapcsolattart§s form§i 

Az intézményt a külső kapcsolatokban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető-

helyettesek a vezetői feladatmegosztás és az intézményvezetői eseti megbízások szerint tart 

kapcsolatot a külső szervekkel.  A kapcsolattartás formái:  

¶ írásbeli (lehet elektronikus formában is)  

¶ szóbeli (személyes találkozó ill. telefonos megbeszélés)  

A kapcsolattartásban speciális feladatokat látnak el a munkaközösség-vezetők, az 

osztályfőnökök, és a munkaköri leírásuk alapján a közösségi szolgálat koordinálásával, valamint a 

gyermek- és ifjúságvédelemmel megbízott pedagógusok. 

5.9.1 Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem 

A gyermek- és ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Az 

intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével 

kapcsolatos feladatokat. Felelőse a köznevelési törvény 69.§ (2)/f bekezdése értelmében az intézmény 

vezetője, aki a meghatározott feladatok ellátására, koordinálására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst 

bíz(hat) meg.  

A gyermekeket, tanulókat veszélyeztető okok elhárítása érdekében az iskola együttműködik a 

gyermekjóléti, családsegítő szolgálattal, valamint egyéb szervekkel, hatóságokkal:  

¶ szociális szolgálat;  

http://www.kir.hu/KIR2_INFO/pub/Index/035288
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso
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¶ gyámügyi iroda, gyámhivatal;  

¶ családsegítő vagy gyermekjóléti szolgálatok;  

¶ tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottság, nevelési tanácsadó;  

¶ bíróságok;  

¶ rendőrség;  

¶ jegyző  

A kapcsolattartásért felelős:  

¶ az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes,   

¶ az osztályfőnökök a munkaköri leírásuk alapján  

¶ a gyermek- és ifjúságvédelemmel megbízott pedagógus, a munkaköri leírása alapján.  

A gyermekjóléti szolgálat, a segítő szervezetek címét és telefonszámát a szülők számára jól 

látható módon, az iskolai hirdetőtáblán és a honlapon kell elhelyezni. 

5.9.2 Iskolaorvos ®s v®dŖnŖi szolg§lat 

A Köznevelési törvény 25.§ (5) alapján a nevelési-oktatási intézménynek gondoskodnia kell a 

nevelés és oktatás egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a gyermekek, tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről. Az érintett feladatokat az iskolaorvos, a 

fogorvos és az iskolai védőnő a jogszabályi előírások (az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet) szerint végzi.   

Az iskolaorvost, fogorvost, védőnőt feladatainak ellátásában segíti az intézményvezető, a 

közvetlen szervező-segítő munkát a intézményvezető-helyettesek végzik. Az iskolaorvos munkájának 

ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának 

tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. 

Az iskolaorvos feladatai: 

¶ Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 

történő szűrővizsgálata.  

¶ A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele (26/1997. (IX.3.) 

NM-rendelet).   

¶ A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 

egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (VI.24.) NM rendelet alapján).   

¶ A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve normál 

testnevelési csoportokba való besorolásai, kivéve, ha a vizsgálat oka később következett be.   
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¶ Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását.   

¶ Sürgősségi eseti ellátást végez.   

¶ Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 

vizsgálatokon részt vegyenek.   

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

konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre.   

Az iskolai v®dŖnŖ feladatai:  

¶ Segíti az iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését, figyelemmel kíséri 

a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét, elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

¶ Heti fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

¶ Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

5.9.3 Kapcsolatok a kºzºss®gi szolg§lat szervez®se kapcs§n 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 6. §-a alapján az érettségi vizsgák megkezdésének 

feltétele 50 óra közösségi szolgálat elvégzésének igazolása.  

Ennek keretében a következő tevékenységi területek jönnek szóba:   

a) egészségügyi; b) szociális és jótékonysági; c) oktatási; d) kulturális és közösségi; e) 

környezet- és természetvédelmi, f) polgári- és katasztrófavédelmi; g) közös sport és szabadidős 

tevékenység óvodáskorú, sajátos nevelési igényű gyermekekkel, idős emberekkel. 

Az 50 óra teljesítésére honlapunkon ajánlunk diákjainknak különböző intézményeket. A diákok 

‒ a szülőkkel, tanárokkal való egyeztetés alapján ‒ maguk választhatják ki az általuk végzendő 

tevékenységeket részben az iskola által megszervezett, részben a maguk által javasolt, az iskola által 

pedig elfogadott tevékenységek közül.  

Iskolánk pedagógiai programja alapján már a 2010/11-es tanévtől szervezünk tanulóinknak 

közösségi szolgálatot, melynek elvégzése a 10. évfolyamon követelmény. Ennek során 35 órát 

teljesítenek diákjaink. A fennmaradó 15 óra helyszínét a diák választja meg. 
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A közösségi szolgálat szervezése során iskolánk együttműködési szerződéseket köt a 

jogszabályban meghatározott feltételeknek megfelelő fogadó intézményekkel, szervezetekkel. 

A szerződés megkötésének felelőse:  

¶ az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek;   

¶ a közösségi szolgálat koordinálásával megbízott pedagógus, a munkaköri leírásának 

megfelelően.   

A kapcsolattartásért felelős:  

¶ intézményvezető, intézményvezető-helyettes;   

¶ a közösségi szolgálat koordinálásával megbízott pedagógus, a munkaköri leírásának 

megfelelően;  

¶ az osztályfőnökök. 

Kiemelt partnerintézményeink: 

¶ Down Alapítvány – Zágrábi utcai Gondozóház 

¶ Gyengénlátók Általános Iskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye 

és Diákotthona 

¶ Fekete István Általános Iskola és Előkészítő Szakiskola 

¶ Magyarmecskei Általános Iskola 

¶ Pető András Főiskola Gyakorló Általános Iskola és Kollégium 

¶ Pető András Főiskola Gyakorló Óvodája 

¶ Vakok Batthyány László Római Katolikus Gyermekotthona Óvodája és Általános Iskolája  

A felsorolt intézmények a 10. évfolyam során az iskola szervezésében zajló közösségi szolgálat 

helyszínei, a diák választhat a megjelölt intézmények közül. 

5.9.4 Egy®b szervezetek 

Az iskola értekezletek, megbeszélések, valamint levelezés útján rendszeres munkakapcsolatot 

tart fenntartójával, valamint a következő szervezetekkel, intézményekkel:  

¶ Budapest-Hegyvidék XII. Kerület Német Nemzetiségi Önkormányzata és Fővárosi Német 

Önkormányzat: Iskolánk német kétnyelvű nemzetiségi gimnáziumi képzést is folytat, így 

állandó kapcsolatot tartunk fenn, rendszeres résztvevői vagyunk egymás rendezvényeinek. A 

kerületi német nemzetiségi önkormányzat a köznevelési törvény 83. § (4) és 84. § (9) 

szakaszaiban meghatározott kérdésekben egyetértési jogot gyakorol.   

¶ a Tamási Áron Iskola Oktatást Támogató Alapítvány kuratóriuma;   
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¶ XII. kerületi Solti György Zeneiskola: Intézményünk helyet biztosít a zeneiskola délutáni 

szolfézs- és hangszeres óráinak; 

¶ Budapest-Hegyvidék XII. Kerület Önkormányzata; 

¶ Budapesti Pedagógiai Oktatási Központ, Nemzetiségi Pedagógiai Oktatási Központ;  

¶ Hegyvidéki Sportközpont és Tanuszoda, MOM Sport Uszoda és Sportközpont; 

¶ XII. ker. Szabadidősport Központ.  

¶ ELTE Tanárképző Központ; Károli Gáspár Református Egyetem Tanárképző Központ: az 

osztatlan tanárképzésben résztvevő hallgatók tanítási gyakorlatának helyszíneként; 

A kapcsolattartásért felelős:  

¶ intézményvezető, intézményvezető-helyettes   

6 Az int®zm®nyi hagyom§nyok §pol§sa 

6.1 A hagyom§ny§pol§s tartalmi vonatkoz§sai  

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

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Az intézményi 

hagyományok ápolása a szervezeti kultúra része, az iskolaközösséghez való tartozás érzését erősíti. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket 

a nevelőtestület az iskola, éves munkatervében határozza meg.  

¶ Intézményünk hagyományos mesterséges arculati elemei: 

-  iskolazászló; 

-  jelmondat: idézet Tamási Árontól 

-  iskola logója; 

-  intézményi fejléces papír 

6.2 Az int®zm®ny hagyom§nyos ¿nnepi ®s kultur§lis rendezv®nyei 

¶ Iskolai ünnepélyek, emléknapok: 

-  tanévnyitó ünnepség; 

-  nemzeti gyásznap - október 6.; 

-  nemzeti ünnep - október 23.; 

-  szalagavató bál; 

-  a magyarországi németek kitelepítésének emléknapja - január 19.; 

-  a kommunizmus áldozatainak emléknapja; 
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-  nemzeti ünnep - március 15.;  

-  Holocaust emléknap; 

-  gimnáziumi ballagás; 

-  Nemzeti Összetartozás napja - június 4.; 

-  8. évfolyamosok ballagása; 

-  tanévzáró ünnepség; 

¶ Hagyományos rendezvényeink: 

-  Tamási-nap, Tamási-est; 

-  Mikulás, Karácsony, farsang;  

-  MindenÁron nap; 

-  Művészeti nap az általános iskola alsó tagozatán; 

-  Mazsolatábor, mazsolanap (mazsolaavatás);  

-  Karácsonyi koncert; 

-  Erdei iskolák az általános iskolában; 

-  Nyári balatoni (Szántód) táborozás; 

-  Sítábor; 

-  Külföldi csereprogramok, utazások; 

-  Iskolakóstolgató a leendő 1. évfolyamosoknak; 

-  Nyílt napok alsó tagozaton és gimnáziumi tagozaton; 

-  Márton-napi lampionos felvonulás; 

-  Luca-napi vásár, csere-bere vásár, Kópéntek; 

-  Természettudományos nap a Föld Napjához kapcsolódva 

Az intézmény nyitott az újabb hagyományteremtő programok kialakítására. 

7 Az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®t meghat§roz· dokumentumok 

7.1 A tºrv®nyes mŤkºd®s alapdokumentumai ®s egy®b dokumentumai 

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

alapdokumentumok határozzák meg:  

• a Szakmai Alapdokumentum (az alapító okirat) állami fenntartású köznevelési 

intézményként;  

• a Szervezeti és Működési szabályzat és mellékletei (adatkezelési szabályzat);  
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• a Pedagógiai Program; 

• a Házirend. 

Az intézmény további dokumentumai:   

• könyvtári SzMSz (az intézményi SzMSz részeként);  

• könyvtári gyűjtőköri szabályzat  

• fegyelmi eljárás szabályzata  

• a tanév munkaterve (féléves és éves beszámolókkal kiegészítve)   

• továbbképzési program és beiskolázási terv;  

• közalkalmazotti szabályzat;  

• esélyegyenlőségi szabályzat;  

• az iskola működését meghatározó egyéb szabályzatok.  

Az intézmény pedagógiai programjáról (nevelési programjáról) az intézmény házirendjéről, 

szervezeti és működési szabályzatáról, minőségirányítási programjáról a szülők és az érdeklődők 

tájékoztatást kérhetnek, a dokumentumokba betekinthetnek:   

• az iskola honlapján;  

• az iskolai könyvtárban annak nyitva tartása alatt;  

• a tanároktól és osztályfőnököktől szülői értekezleten, fogadóórán;  

• intézményvezető-helyettesektől fogadóórán, előre egyeztetett időpontban, a szorgalmi időben;  

• intézményvezetőtől fogadóórán, egyeztetett időpontban, a szorgalmi időben.  

7.1.1 Szakmai Alapdokumentum  

A Szakmai Alapdokumentum (alapító okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb 

jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését (l§sd 

F¿ggel®k 15.1).   

7.1.2 Pedag·giai Program 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

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

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

¶ Az iskolában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) 

bekezdésében meghatározottakat. 
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¶ Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a 

kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 

óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

¶ Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának 

kötelezettségét. 

¶ Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló 

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – jogszabály 

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

formáját. 

¶ a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,  

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

feladatait,  

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

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

¶ a középszintű érettségi vizsga témaköreit. 

¶ a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így a fenti 

témákkal kapcsolatban abban találhatók részletes információk. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé.  

Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az intézményvezetői irodában, továbbá olvasható 

az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a 

pedagógiai programmal kapcsolatban. 

7.1.3 £ves munkaterv 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési 

célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési tervét a felelősök és határidők megjelölésével. 

 Az intézmény éves munkatervét az intézményvezető készíti el a nevelőtestület 

(munkaközösségek) bevonásával, és a nevelőtestület fogadja el a tanévnyitó értekezleten. A tanév helyi 
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rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet és a 

diákönkormányzat véleményét. A tanév helyi rendje megtalálható az intézmény honlapján. 

7.1.4 H§zirend 

A Házirend a Köznevelési törvény felhatalmazása és a nevelési-oktatási intézmények 

működését szabályozó rendeletek előírásainak alapján alkotott, az iskola diákjainak és 

pedagógusainak belső iskolai életét szabályozó „alkotmány”.  

A Házirend rögzíti a tanulók jogait, kötelességeit, az iskolai élet rendjét meghatározó 

szabályokat, az iskola munkarendjét. Meghatározza a diákoknak egymással kapcsolatos magatartását. 

Helyi jogforrás, amelynek célja olyan belső szabályozás kialakítása, amely biztosítja az intézmény 

törvényes működését, a nevelő-oktató munka kiegyensúlyozott végzését és az alkotó légkörű, 

egymást tiszteletben tartó közösségi életet. A Házirend szabályai – mint a törvény felhatalmazásán 

alapuló belső jogi normák – egyaránt kötelezőek az intézménnyel jogviszonyban álló minden 

személyre, tanulóra, pedagógusra, más pedagógiai munkát végző alkalmazottra és a szülőre, a 

gyermek gondviselőjére (továbbiakban szülő), aki a gyermek törvényes képviselője. Betartása és 

betartatása az iskola valamennyi diákjának és dolgozójának kötelessége! 

A Házirendet az iskola intézményvezetője készíti el és a nevelőtestület fogadja el. A Házirend 

elfogadásakor, módosításakor a diákönkormányzat és a szülői munkaközösség véleményezési jogot 

gyakorol.  

7.1.5 K¿lºnºs kºzz®t®teli lista 

Az  intézmények  – tevékenységéhez  kapcsolódóan – a 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet előírásának megfelelően, a következő adatokat, dokumentumokat kötelesek közzétenni: 

• az intézményi SZMSZ, Pedagógiai Program, Házirend; 

• a pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége a betöltött munkakörök alapján;  

• a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítők száma, iskolai végzettsége és 

szakképzettsége a  betöltött munkakörök alapján; 

• az országos mérés-értékelés eredményei évenként feltüntetve;  

• az intézmény le- és kimaradási (lemorzsolódás), évfolyamismétlési mutatói;  

• az érettségi vizsgák átlageredményei, évenként feltüntetve;  

• a tanév helyi rendje (éves munkaterv): a tanítási év és a tanévben tervezett jelentősebb 

rendezvények, események időpontjai; 

• a nevelési-oktatási intézmény nyitvatartásának rendje; 

• a felvételi lehetőségekről szóló tájékoztató; 
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• a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett induló osztályok, 

csoportok száma; 

• az osztályok száma, az egyes osztályokban a tanulók létszáma; 

• a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő ellenőrzések, 

értékelésének nyilvános megállapításai és ideje, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános 

megállapításai; 

• az osztályozó vizsga tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményei, a tanulmányok 

alatti vizsgák tervezett ideje; 

• hétvégi házi feladatok és iskolai dolgozatok szabályai; 

• a tanórán kívüli egyéb foglalkozások igénybevételének lehetőségei. 

7.2 Az elektronikus ®s elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott hiteles²tett pap²ralap¼ dokumentumok 

kezel®si rendje 

A köznevelés ágazati irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) illetve 

az Oktatási Hivatal (kétszintű érettségi rendszer, ADAFOR) révén tartott elektronikus kapcsolatban, 

elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. 

(VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően.  

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:   

  az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása ש

   ,az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések ש

   ,a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések ש

   .az október 1-jei pedagógus és tanulói lista ש

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  Az iskola elektronikus 

dokumentumaihoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az 

intézményvezető-helyettesek és az iskolatitkárok) férhetnek. 

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

Az iskolánkban használatos digitális napló az egyik modulja a köznevelési intézmények 

oktatásszervezői feladatait támogató központi informatikai rendszerének (Neptun KRÉTA – 
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Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi Alaprendszer), amely a köznevelés más rendszereivel 

integráltan és adaptívan együttműködik.  

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

adminisztrációért felelős alkalmazottak (iskolatitkárok). Az adatok tárolása a központi 

oktatásirányítás e célra használatos szerverén történik. A rendszer digitális napló modulja 

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

valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését. 

A digitális napló elektronikusan előállított adatainak egy része egyben papíralapon tárolt 

adatként kezelendő: 

¶ Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattárba kell 

helyezni. 

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

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

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

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

a szülőnek. 

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

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 

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

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

más megszűnésének eseteiben. 

8 Az int®zm®ny mŤkºd®si ®s munkarendje 

8.1 Az int®zm®ny vezetŖi munkarendj®nek szab§lyoz§sa 

A szorgalmi időszakban (abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára 

szervezett iskolai rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások tartanak) az intézmény vezetője vagy 

helyettesei közül egyiküknek – félévenként megállapított beosztás szerint 7.30-16.30 között – az 

intézményben kell tartózkodnia. 

A nyári tanítási szünetben előre meghatározott napokon ügyeletet tartanak az iskola vezetői. 
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8.2 A pedag·gusok munkaidej®nek hossza, beoszt§sa 

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

munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a 

hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot 

tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát, kivéve 

az éves munkatervben meghatározott többnapos iskolán kívüli programokat (erdei iskola). Ezekre az 

esetekre a pedagógusnak külön ügyeleti, ill. készenléti díjazás jár. A külföldi táborozásokra, 

csereprogramokra megbízási szerződés alapján jár díjazás. 

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

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

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

hosszabb lehet, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani.  

A május-júniusi vizsgaidőszakban a szóbeli érettségi vizsgák ideje alatt a szóbeli érettségi 

vizsgán részvevő pedagógusok napi munkaidő-beosztását napi 12 órában határozzuk meg.  

Az átruházott munkáltatói jogkör gyakorlója – az intézményvezető – munkaidőre vonatkozó 

előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon 

kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást 

egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás 

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

8.2.1 A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se 

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll.  

1. a kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatokra: 

- a tanítási órák megtartása 

- a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

- osztályfőnöki feladatok ellátása, 

- iskolai sportköri foglalkozások megtartása, 

- énekkar, szakkörök vezetése, 

- differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 
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- magántanuló felkészítésének segítése, 

- könyvtárosi feladatok ellátása. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenységnek 

számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való 

megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.  

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

és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók 

érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az intézményvezető rangsorolja, lehetőség szerint 

figyelembe veszi.  

2. a munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatok: 

ü az iskolában köteles ellátni: 

- a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

- érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

- kísérletek összeállítása, 

- a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

- tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

- felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

- iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

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

- az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

- szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

- részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

- a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

- tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

- iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

- részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

- tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

- részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

- szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

- osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

ü Iskolán kívül is végezhető feladatok 

- a tanítási órákra való felkészülés, 
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- a tanulók dolgozatainak javítása, 

- a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

- dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

- részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

- iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor 

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

bekezdésében meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel 

kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt. 

8.3 A pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos elŖ²r§sok 

● A pedagógusok munkaköri kötelezettségeit, a munkavégzés szabályait, munkarendjét és 

benntartozkodását a köznevelési törvény, 20/2012. sz. EMMI rendelet, Kollektív Szerződés, 

az órarend, az ügyeleti beosztás, a tantárgyfelosztás, az éves munkaterv valamint az előbbiek 

alapján készült munkaköri leírások tartalmazzák. 

● A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményvezető 

vagy a helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében.  

● A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb 

szempontok, kérések figyelembe vételére.  

● A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

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

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

legkésőbb az adott munkanapon 7:30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen.  

● A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor 

tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő 

tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.  

● A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 2. munkanapon le kell adni 

az iskola titkárságán.1 

                                            
1 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 
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● Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy a helyettestől kérhet engedélyt 

legalább 2 nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú 

tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az 

intézményvezető és helyettes engedélyezi. 

● A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további tanórai és 

egyéb foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha  

-  a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére;  

-  a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen volt, 

feltéve, hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a pedagógusok állandó 

helyettesítési rendszerében sem áll rendelkezésre megfelelő szakember vagy  

-  a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt 

váratlanul lehetetlenné vált.  

● A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés egy pedagógus 

számára tanítási évenként legfeljebb harminc tanítási napra rendelhető el.  

● A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. A helyettesítő tanár feladata a tanmenet szerint 

előre haladni, ill. a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni. 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az intézményvezető-helyettes és a munkaközösség-vezetők 

javaslatainak meghallgatása után.  

● A tanítási órák elrendelésénél, és egyéb, a munkatervben meghatározott feladatok elosztása 

során az intézményvezetőnek a lehetőségek szerint biztosítani kell az arányos és egyenletes 

feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

● A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.  

ü A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje 

- A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 
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- A pedagógusok munkaidejének dokumentálása a megtartott tanórák alapján a haladási 

naplóban történik, illetve az értekezleteken való részvételt a jelenléti ív aláírása igazolja. 

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

illetve egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és 

időtartama az iskolai dokumentumokban rögzített.  

- A nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus 

munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes 

írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

8.4 A nem pedag·gus munkakºrben foglalkoztatott munkav§llal·k munkarendje 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az intézményvezető készíti el, a fenntartó hagyja jóvá. 

 A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézményvezető tesz javaslatot a 

munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának 

kiadására. A napi munkaidő megváltoztatása az adminisztratív és technikai dolgozók esetében az 

intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

8.5 Munkakºri le²r§s-mint§k 

A köznevelésben alkalmazottak munkaidejét, beosztását a megfelelő jogszabályi előírások 

alapján a munkaköri leírásuk tartalmazza. A közalkalmazottak személyre szóló munkaköri leírása a 

következőket szabályozza:  

a) feladatok;  

b) hatáskörök;  

c) a munkavégzés, valamint az ezért járó díjazás.  

Az intézményi munkaköri leírás-mintákat ezen SzMSz mell®klete tartalmazza.  A munkaköri 

leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel 

alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok másolatát az irattárban kell őrizni. 

8.6 Az int®zm®ny nyitvatart§sa, az iskol§ban tart·zkod§s rendje 

Az iskola szorgalmi időben 6-22 óra között van nyitva, ugyanezen időben a főbejáratnál 

portaszolgálat működik.  
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A felnőtt ügyelet az intézményben a tanítási időben reggel 7.00-tól a napközi ügyelet végéig, 

17.30 óráig tart az intézményvezető-helyettes beosztása szerint. Reggel 7 óra előtt és 17.30 óra után 

csak a szülők előzetes írásbeli kérése alapján tartózkodhatnak a tanulók az iskolában.  

A tanítás 8 órakor kezdődik, a tanítási órák 45 percesek, a szünetek 10, 15, illetve 25 percesek a 

csengetési rend szerint. A napközis-tanulószobás tanulók 16.00-17.00 óra között hagyják el az épületet. 

Szorgalmi időben 17.00 után csak olyan rendezvények tarthatók, amelyek a portai 

eseménynaplóba bevezetésre kerültek. 

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva 

kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre ï eseti kérelmek alapján ï az 

intézményvezető ad engedélyt. 

A tanévközi tanítási szünetekben - az igények szerint - biztosított a napközis felügyelet 8.00-

17.00 között.  A nyári szünetben a tanítási év utáni első és a tanítási évet megelőző héten teljes nyitva 

tartás van. A tanulók nyári szüneti napközis foglalkozásának szervezése a kerületben központilag 

koordináltan, évenkénti megállapodás szerint történik. A technikai dolgozók a tanítási szünetekben 

beosztásuknak megfelelően tartózkodnak az épületben.  

8.6.1 Bel®p®s ®s bent tart·zkod§s rendje munkav§llal·i ®s tanul·i jogviszonyban nem §ll·k r®sz®re 

A köznevelési intézménnyel jogviszonyban nem állók (kivéve az iskolába járó tanulók szüleit 

és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt – csak az elfoglaltságuk idejére, engedéllyel 

vagy érvényes terembérleti szerződéssel tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való 

belépésükkor a portán kell jelentkezniük, a portás telefonon értesíti a keresett pedagógust.  

A szülők a földszinti zsibongóig kísérhetik, és ott várhatják a tanulókat (az első osztályosokat 

október 1-ig felkísérhetik a tantermekig). Nyílt és fogadóórák, szülői értekezletek kivételével az 

osztálytermekben, az iskola udvarán és az ebédlőben a szülők nem tartózkodhatnak.  

A tanítási időn túl az iskola helyiségeit külön megállapodás alapján bérbe vevők kötelesek 

betartani az iskola működési rendjét, valamint helyiségekért és az ott elhelyezett tárgyakért anyagi 

felelősséggel tartoznak. Belépéskor a termek kulcsait aláírás ellenében a portán vehetik fel, és 

távozáskor oda kell leadniuk. 

8.7 A tan²t§si ·r§k, ·rakºzi sz¿netek rendje, idŖtartama 

Az oktató-nevelő munka a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a 

kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása 

után, rendkívüli esetben (intézményvezetői engedéllyel) azok előtt szervezhetők.  
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A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a Házirend által meghatározott időben 

kezdődik. Rendkívüli esetben az intézményvezető rövidített tanítási órák tartását rendelheti el. A 

tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai jogosultak. 

Minden egyéb esetben az óralátogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A tanítási órák 

megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető és a helyettesek 

tehetnek.   

A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett 

időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják.  

Az óraközi szünetek időtartama: 10, illetve 15 perc. A 4. és 5. óra közti ebédszünet 25 perc, a 

házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. Az óraközi szünetek rendjét ügyeletes pedagógusok 

felügyelik.  

8.8 A mindennapos testnevel®s szervez®si rendje 

A mindennapos testnevelés, testmozgás megvalósításának módját a köznevelési törvény 27. § 

(11) bekezdésében meghatározottak szerint szervezzük meg.  

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből heti 4 

órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. Az 5. testnevelés órát diákjaink számára az 

alábbi rendben biztosítjuk: 

¶ Alsó tagozat minden évfolyamán: néptánc foglalkozás délelőtti órarendi keretben 

¶ Felső tagozat minden évfolyamán: délutáni sportköri foglalkozás 

¶ Gimnáziumi tagozat minden évfolyamán: délutáni sportköri foglalkozás, kivéve a 

német nemzetiségi tagozat első két évfolyamát, amelyeken nemzetiségi néptánc 

foglalkozást tartunk. 

ü Đsz§soktat§s a testnevel®s ·r§kon: 

Alsó tagozat 3. évfolyamán, a felső tagozat 5. évfolyamán, ill. a gimnáziumi tagozat nyelvi 

előkészítő évfolyamán (9.n és 9.ny) a tanulók a tanítási évben a 4 testnevelés órából egy-egy órán 

úszásoktatáson vesznek részt. 

Iskolánk az általános iskola első évfolyamától kezdve szakos ellátottságot biztosít a testnevelés 

órákon.  

8.9 A tan²t§si ·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sok form§i 

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével – tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 
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is szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető és helyettesei rögzítik a tanórán 

kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

¶ Az iskola ¿nnepi mŤsorainak, megeml®kez®seinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a műsor 

elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói és 

pedagógusai a Házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben 

kötelesek megjelenni.  

¶ Az iskola ®nekkarai (alsó tagozatos, 4-5. évfolyamos, német nemzetiségi) a közös éneklés, a zenei 

kultúra kialakítása és fejlesztése iránti igényt szolgálják. Vezetői az intézményvezető által 

megbízott kórusvezető tanárok. A kórusok rendszeres fellépői az iskolai, kerületi és városi 

kulturális rendezvényeknek, kórustalálkozóknak. A kóruspróbák meghatározott időben – részben 

az órarendbe illesztve – zajlanak.  

¶ Szervezett k¿lfºldi cserekapcsolatok ®s anyaorsz§gi tanulm§ny- ®s projektutak révén a tanulók 

jobban elmélyülhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő 

embereket, kultúrájukat. Ezek során közvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Európai Unió 

országairól.  A külföldi utazások az intézményvezető engedélyével és pedagógus(ok) vezetésével, 

a szülők hozzájárulásával szervezhetők a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet előírásai szerint. 

¶ A tanulm§nyi kir§ndul§sok az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves 

részei. Ezért az iskola a Pedagógiai Programjában foglaltak alapján mindent megtesz a 

kirándulások igényes és egyben költségkímélő megszervezése és problémamentes lebonyolítása 

érdekében. A tanulmányi kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit 

intézményvezetői utasításban kell szabályozni. 

¶ Az erdei iskol§k a közösség formálás és a környezettudatos szemléletmód kialakításának egyik 

legfontosabb lehetőségét jelentik, mind nevelési, mind oktatási szempontból kiemelt szerepet 

kapnak. Intézményünkben az általános iskola tanulói minden évben 4 (alsó tagozat), ill. 5 napos 

(felső tagozat) erdei iskolai programon vesznek részt. A programok helyszínei és a programot 

szolgáltatók köre évenként kerül kiválasztásra. A 8. évfolyamosok számára külföldi – erdélyi – 

programot működtetünk, melynek célja, hogy a tanulók eljussanak iskolánk névadójának 

szülőföldjére, ill. szülőfalujába. 

¶ Iskolai t§borok – sítábor, kézműves tábor, sporttábor, balatoni (Szántód) tábor – szintén a 

közösségformálás, a közösségi életre nevelés fontos területét jelentik. 

¶ A tehets®ggondoz· csoportokat, szakkºrºket a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezetők és az intézményvezető egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit 
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az intézményvezető bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell 

vezetni.  

¶ A tanulm§nyi ®s sportversenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek, tehetségének 

kibontakoztatását, gondozását és fejlesztését célozza. A tanulók intézményi, városi, kistérségi és 

országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A 

meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi 

munkaközösségek és az intézményvezető-helyettesek felelősek. 

¶ A felz§rk·ztat§sok, korrepet§l§sok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető által megbízott 

pedagógus tartja.  

¶ A mozi-, sz²nh§z- ®s hangverseny-l§togat§sok (matin®k) célja a kultúra iránti fogékonyság 

fejlesztése, melynek keretében a tanulóink kulturális, történelmi vagy művészeti ismeretei 

bővülnek, és alkalmasak arra, hogy szakórákon, vagy az osztályfőnöki órán közösen megbeszélve 

tanulságokkal szolgáljanak a minden korosztály számára. Felelősei a pedagógusok, akiket az 

intézményvezető bíz meg.  

¶ A tanulók ºntev®keny di§kkºrºket is létre hozhatnak, melyek meghirdetését, megszervezését és 

működtetését a diákok végzik (drámakör, iskolai klub stb.). A diákkörök munkája nagymértékben 

épít a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a 

tanulók kérése alapján pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az intézményvezető 

engedélyével. 

8.10 Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s helyis®geinek haszn§lati rendje  

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket Magyarország címerével 

kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió és a kerületi Önkormányzat 

zászlaját.  

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős:  

¶ a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért;  

¶ a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,  

¶ az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért; 

¶ az energiafelhasználással való takarékoskodásért;  

Az iskola létesítményei elsősorban a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások céljait szolgálják. 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Az 

iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit stb. a 
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diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat 

követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség 

van az iskola minden felszerelésének használatára. A különböző szaktantermek, könyvtár, 

tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, 

amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező.  

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

intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, ill. – a tanítási órákat követően – a technikai 

dolgozók feladata.  

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

való egyeztetés után – szabadon használhatja.  

Ezen túl díjmentesen használják a tantermeket - előzetes megállapodás és rend szerint - a Solti 

György Zeneiskola növendékei. 

Szorgalmi időben a tanítási időn túl az iskola helyiségei külön megállapodás alapján bérbe 

adhatók, amennyiben ez az iskola pedagógiai elveit, működési rendjét nem sérti. 

8.11 A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 

A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvény alapján a köznevelési intézmény 

teljes területén – ide értve az iskola udvarait is – és a bejárattól számított 5 m-es távolságon belül a 

munkavállalók és az intézménybe látogatók számára tilos a dohányzás.  

Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a 

dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül 

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

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

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

8.12 Hirdet®s- ®s rekl§mtev®kenys®g szab§lyai 

Az iskola területén kereskedelmi reklámtevékenység nem folytatható. Iskola területén 

bármilyen plakát elhelyezése csak az iskolavezetés engedélyével lehetséges. Plakátokat kihelyezni 

csak az intézményvezető vagy a helyettesek aláírásával, és az iskola pecsétjével ellátva lehet. 

Az igazgató illetve az igazgatóhelyettes nem adhat olyan plakát kihelyezésére engedélyt, 

amely: 

- erőszakos, illetve a személyes vagy közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz. 
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- a környezet, illetve természetet károsító magatartásra ösztönöz. 

- alkalmas a gyermek- illetve fiatalkorúak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődésének 

kedvezőtlen befolyásolására, azt károsíthatja. 

- gyermek- vagy fiatalkorút veszélyes, erőszakos helyzetben mutat be.  

8.13 Int®zm®nyi v®dŖ-·v· elŖ²r§sok 

8.13.1 Ćltal§nos szab§lyok 

Az iskola tanulói a tűz- és balesetvédelmi oktatás során elsajátított szabályoknak, valamint a 

házirendnek megfelelő magatartást kötelesek tanúsítani a balesetek és rendkívüli helyzetek 

megelőzése érdekében.  

Az iskola alkalmazottainak be kell tartaniuk a vonatkozó munkavédelmi szabályokban 

foglaltakat. 

A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítását, a balesetek 

jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az intézményvezető 

által megbízott munka-, baleset- és tűzvédelemért felelős intézményvezető-helyettes végzi. 

8.13.2 A tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos elj§r§srend 

A tanulókat meg kell ismertetni a biztonságos életvitel, az egészséget nem veszélyeztető és 

biztonságos munkavégzés alapvető szabályaival, továbbá az általános tűzvédelmi ismeretekkel. Ezért 

számukra minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart, 

amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a 

veszélyforrások kiküszöbölésére.  

A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak 

veszélyeiről is.  

A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok 

aláírásukkal igazolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

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

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat 

belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején 

köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az 

előírásokat.  
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Az egyes tantermekben a terem használati rendje tartalmazza a használt eszközök jellegéből 

adódó veszélyforrásokra vonatkozó figyelmeztetést. A vegyszerek felhasználásával, a mozgó, forgó 

eszközökkel, továbbá az elektromos áram felhasználásával végzett tanulói kísérletek előtt a tanulók 

figyelmét külön fel kell hívni az egyes kísérleteket jellemző különleges veszélyforrásokra. A kémia-

fizika szertárban tanuló csak tanár jelenlétében tartózkodhat.  

Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

Külön balesetvédelmi és/vagy munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

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

(pl. iskolán kívül szervezett rendezvények, osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a 

foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

8.13.3 A tanul·balesetek bekºvetkez®se eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

A tanulóbalesetek haladéktalan bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az 

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

A kisebb sérülés ellátásáról a tanár az elsősegélynyújtó doboz készletéből intézkedik, a 

súlyosabb sérülést haladéktalanul jelenti az iskola vezetésének, aki értesíti a szülőt és intézkedik az 

orvosi ellátásról. 

A tanulóbaleseteket az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. A nyomtatvány kitöltését a 

baleset idején felügyeletet ellátó tanár végzi. A három napon túl gyógyuló sérülést okozó 

tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, az eset leírását, valamint a vizsgálat eredményét 

jegyzőkönyvbe kell foglalni. A jegyzőkönyvet legkésőbb a tárgyhót követő hó nyolcadik napjáig az 

érintetteknek, valamint az iskola fenntartójának meg kell küldeni.  

A súlyos balesetet az iskola fenntartójának haladéktalanul be kell jelenteni. 

Minden tanulóbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedéseket a hasonló esetek 

megelőzésére. 

8.13.4 A munkahelyi balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos elj§r§srend 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart a fenntartó tankerület által megbízott munka-, baleset- és tűzvédelmi 

felelős. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az 

munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. 
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A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás 

nélkül használhatók. 

8.14 Rendk²v¿li esem®nyekkel kapcsolatos elj§r§srend 

A rendkívüli esemény bármilyen fenyegetés, természeti csapás, bombariadó stb. lehet. 

8.14.1 TeendŖk bombariad· ®s egy®b rendk²v¿li esem®nyek eset®re 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:   

• Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének.  

• A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni.  

• Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a – külön 

dokumentumban rögzített – tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. 

• A felügyeletet ellátó tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat 

sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók 

kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a kiürítési tervnek megfelelő gyülekező 

helyen tartózkodni.  

• A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos!  

• Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola 

intézményvezetője haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és az 

Kormányhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi 

folytatásának megszervezéséről.  

• A bombariadó által kiesett tanítási időt az intézmény vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

8.14.2 Rendk²v¿li sz¿net elrendel®se 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, 

járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény 

működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

helyrehozhatatlan kárral járna.  
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Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a 

fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

9 A tanul·k ¿gyeinek kezel®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

A tanulói hiányzással és késéssel kapcsolatos szabályozás a Házirend feladatköre. Az SzMSz 

ezen pontja a Házirendben foglaltak kiegészítése.  

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 

hiányzását a pedagógus köteles bejegyezni a digitális naplóba. A mulasztott órák igazolását az 

osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

intézményvezető-helyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

A hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében az alábbiakban rögzített eljárási 

szabályok a következők: 

9.1 A tanul·i hi§nyz§s igazol§sa 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a Házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök a 

tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

a) Orvosi igazolással igazolja távolmaradását. 

b) A szülő a Házirendben meghatározottak szerint igazolja távolmaradását. 

c) A szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes kérelmére, ha az intézményvezetőtől 

engedélyt kapott a távolmaradásra.  

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

A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a tanuló) 

csak írásban kérhet. Az engedély megadásáról az intézményvezető dönt az osztályfőnök 

véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, 

magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

9.1.1 A tan·rai hi§nyz§sra vonatkoz· kedvezm®nyek 

Iskolánk tanulói a következő esetekben részesülnek kedvezményben a hiányzás igazolását 

illetően: 

¶ A felsŖoktat§si int®zm®nyek §ltal szervezett ny²lt napon: Gimnáziumunk 11. és 12. évfolyamos 

tanulói tanítási évenként legfeljebb két alkalommal vehetnek részt pályaorientációs 
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rendezvényen, nyílt napon. A nyílt napon való részvétel csak a szervező intézmény hivatalos 

igazolásával fogadható el. 

¶ A kºz®pfok¼ int®zm®nyek §ltal szervezett ny²lt napon: A 7. és 8. évfolyamos általános iskolai 

tanulóink tanítási évenként legfeljebb két alkalommal vehetnek részt pályaorientációs 

rendezvényen, nyílt napon. A nyílt napon való részvétel csak a szervező intézmény hivatalos 

igazolásával fogadható el. 

¶ Tanulm§nyi versenyek kapcs§n:  

- A szaktanár javaslatára az OKTV és egyéb országos szintű tanulmányi verseny első 

fordulóján résztvevő tanuló a verseny napján mentesül a tanítás alól, a második 

fordulóba jutott tanulók részére a versenynapon kívül három, a harmadik fordulóba 

bejutott tanulók részére öt tanítási nap alóli felmentést adhat az osztályfőnök.  

- Fővárosi (megyei) és kerületi (iskolai) szintű versenyekre szabadnap nem jár, a részt 

vevő tanuló a verseny napján a szaktanár által meghatározott időpontban, a verseny 

kezdete előtt legfeljebb 2 órával mehet el a tanítási órákról. A szaktanár köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a 

hiányzás pontos idejéről.  

¶ Sportversenyek kapcs§n: Az iskola képviseletében sportversenyen részt vevő tanuló a verseny 

napján legfeljebb 2 órával a verseny kezdete előtt mehet el a tanítási órákról. A testnevelő 

szaktanár legkésőbb a versenyt megelőző napon köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az 

érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a hiányzás pontos idejéről. 

¶ Nyelvvizsga kapcs§n: A tanulónak be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, egyéb 

nemzetközi vizsga időpontját tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló 

hiányzásának okát az osztályfőnök rögzíti a naplóban. A vizsga írásbeli és szóbeli részének 

napján az aznap vizsgázók igazoltan mentesülnek a tanítási órák látogatása alól. 

A fentiekben szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást iskolaérdekből történő 

távollétként rögzíti a digitális naplóban, és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden 

esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

9.2 A tanul·i k®s®sek kezel®si rendje 

Késésnek számít a tanítási óra kezdete (becsengetés) utáni érkezés. A késéseket igazolni kell. A 

tanórákról való késések ideje összeadódik, ha ez az idő eléri a 45 percet, az igazolt, vagy igazolatlan 

órának számít.  

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 
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¶ a bejáró tanuló méltányolható közlekedési probléma miatt később érkezik; 

¶ rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, rendkívüli 

időjárás stb.). 

A digitális napló késést rögzítő bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit 

az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a 

rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

9.3 T§j®koztat§s, a sz¿lŖ ®rtes²t®se, beh²v§sa 

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

előírásai szerint történik. 

Tanköteles tanuló esetében: 

¶ első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai alapján a szülő értesítése;  

¶ tizedik igazolatlan óra után: bejelentés a tanuló állandó lakóhelye szerinti illetékes 

gyermekjóléti szolgálatnál, erről a szülő (gondviselőt) hivatalos úton történő értesítése; 

¶ a harmincadik igazolatlan óra után: az általános szabálysértési hatóság tájékoztatása a 

mulasztásról, továbbá a gyermekjóléti szolgálat ismételt tájékoztatása, amely 

közreműködik a tanuló szülőjének értesítésében; 

¶ az ötvendik igazolatlan óra után: a tényleges tartózkodási hely szerint illetékes jegyző és a 

kormányhivatal értesítése 

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

következményeire.  

Nem tanköteles tanuló esetében: 

¶ első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai alapján a szülő értesítése (kiskorú tanuló 

esetében) 

¶ a tizedik igazolatlan óra után: a szülő hivatalos úton történő értesítése  

¶ a huszadik igazolatlan óra után: a szülő hivatalos úton történő értesítése  

¶ a harmincadik igazolatlan óra után: a tanulói jogviszony automatikus megszüntetése, 

kiskorú tanuló esetén amennyiben a szülőt az intézmény vezetője legalább két alkalommal 

írásban figyelmeztette a mulasztás következményeire.  
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9.4 A tanul·val szembeni fegyelmi elj§r§s, ill. azt megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s szab§lyai  

9.4.1 Fegyelmi elj§r§s elj§r§srendje 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai a következők: 

¶ Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az 

intézményvezető jár el. 

¶ A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül 

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a 

fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

¶ A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélésen kell 

tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

¶ A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság 

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

¶ A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, 

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és 

javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

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

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

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

érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

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

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

szülőjének. 

¶ A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 



Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn§zium SzMSz 2018. 

 
 

55 

 
 

¶ A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

¶ A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

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

irat ezen belüli sorszámát. 

9.4.2 EgyeztetŖ elj§r§s elj§r§srendje 

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

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét 

megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

¶ Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén 

ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárás lehetőségéről. 

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

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az 

egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét. 

¶ Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 

¶ A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem 

kell értesíteni. 

¶ Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézményvezető tűzi ki, az 

egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott 

pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

¶ Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 

bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 

sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

¶ A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 

vissza. 
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¶ Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett 

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

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

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

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

felfüggeszti. 

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

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

¶ Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

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

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

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

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

¶ A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

9.5 A tanul· §ltal ï a tanul·i jogviszonnyal ºsszef¿gg®sben ï elŖ§ll²tott term®k d²jaz§sa 

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

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

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

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

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

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

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

intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A tárgyi vagy 

szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a 

tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló 

és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás 
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mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló 

esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, 

akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi 

termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

10 Az int®zm®nyi panaszkezel®s elj§r§srendje 

Jelen belső eljárásrend az intézmény tevékenységével, mindennapos működésével 

kapcsolatos panaszügyek elbírálásának, kivizsgálásának és a panasz orvoslásának eljárási rendjét írja 

le (l§sd Mell®klet 13.4 pontja). 

11 A tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskolai tankºnyvell§t§s helyi rendje 

A 2011. évi köznevelési törvény, a 2013. évi a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 

törvény és végrehajtásról szóló miniszteri rendelet alapján az iskolai tankönyvellátás rendjét a 

véleményezésre jogosultak véleményének kikérése mellett az intézményvezető határozza meg 

minden év június 17-ig. Ugyanezen törvény 3. § (10) (11), ill. a 20/2012 EMMI rendelet rendelkezik 

arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 

megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési 

szabályzatában kell meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék 

hiányában az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat.2  

A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi 

rendelkezéseket hozzuk. 

11.1 A tankºnyvell§t§s c®lja ®s feladata 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek 

a tanév elején az iskola tanulói részére kioszthatók, ill. megvásárolhatók legyenek (a továbbiakban: 

iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a 

tanulókhoz történő eljuttatása.  Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata.  

Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni kívánó 

tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. A szorgalmi időben átvétellel érkező tanulók 

maguk szerzik be tankönyveiket. Azok a szorgalmi időben átvétellel érkező tanulók, akik ingyenes 

tankönyvellátásban részesülnek az iskolai könyvtárból kölcsönözhetik a tankönyvet.  

                                            
2 Figyelem: ez az egyetlen (véletlenül a jogszabályokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a 

diákönkormányzat az SzMSz készítésekor rendelkezik. 
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Ha a tankönyv kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, 

a tankönyvet a tanuló elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az 

okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek 

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi 

közzé. 

11.2 A tankºnyvfelelŖs megb²z§sa 

Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a különböző 

tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és az intézmény a 

tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.  

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az intézményvezető a 

felelős. Az intézményvezető minden tanévben elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának rendjét, 

amelyben kijelöli a tankönyvellátásban közreműködő személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki 

részt vesz az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatok teljesítésében. A feladatellátásban való 

közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni 

a feladatokat és a díjazás mértékét.  

11.3 A tankºnyvt§mogat§si ig®ny felm®r®se, a t§mogat§s m·dj§nak meghat§roz§sa 

A felmenő rendszerben bevezetésre kerülő ingyenes iskolai tankönyvellátással nem érintett 

iskolai évfolyamokon, az iskolai tankönyvrendelésnek biztosítania kell a tankönyvellátást azok 

számára, …  

ü … akik az iskolától történő tankönyvkölcsönzés, napköziben, tanulószobában elhelyezett 

tankönyvek igénybevétele, használt tankönyvek biztosítása, illetve tankönyvek 

megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatás útján a nappali rendszerű iskolai oktatásban 

részt vevő minden olyan tanuló részére, akik jogosultak az ún. normatív kedvezményre. 

ü … akinek az adott évfolyam tankönyvcsomagját a tanév elején meg kell, ill. aki meg 

akarja vásárolni.  

Az iskolai tankönyvfelelős minden év április 20-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván az 

iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  

E felmérés során minden év június 10-ig írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a köznevelés 

tankönyvellátásának rendjéről szóló törvény 4.§ (2) bekezdése alapján kik jogosultak normatív 

kedvezményre (a továbbiakban: normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, 
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további kedvezmény nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő 

új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, hogy azt a 

tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal megkapja. 

A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére nem élt az 

igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság az 

igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

A tankönyvfelelős a felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell biztosítania a 

normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és milyen tankönyvtámogatást a normatív 

kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában április 25-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. A 

felmérés eredményéről az intézményvezető minden év április 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az 

iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot. 

A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A normatív 

kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap benyújtásakor be kell 

mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, amelyet aláírásával igazol. 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás (a családi pótlék folyósításáról szóló 

igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti számlakivonatot, a postai 

igazolószelvényt);  

b) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

         - tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

b) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen alapuló 

tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

Az iskola faliújságon illetve a tanári hirdetőtáblán valamint az iskola honlapján elhelyezett 

hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények körét, feltételeit, az 

igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit. A normatív 

kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell részesíteni azt, akinek a családjában az egy főre 

jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) 

másfélszeresét. A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő illetőleg nagykorú tanuló írásos 

kérésére, a tanuló szociális helyzetének és tanulmányi eredményének figyelembe vételével adható.  
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Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alapján, illetve a szülő 

hozzájárulásával kezel. 

11.4 A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®se 

A tankönyvrendelés elkészítésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanulók, illetve 

a szülők anyagi lehetőségeit. A tankönyvek kiválasztása a pedagógus feladata. A pedagógus nem 

választhat olyan tankönyvet, melynek igénybevétele az iskolai tankönyvrendelés és tankönyvellátás 

jogszabályban meghatározott rendje szerint nem biztosítható valamennyi tanulónak, vagyis a 

törvényben meghatározott körben sérülne az ingyenesség elve, a térítésmentes tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetősége minden arra jogosult tanuló számára. A tankönyvcsomag együttes értéke nem 

lehet nagyobb annál az összegnél, amit az iskola a rendelkezésre álló tárgyévi tankönyv-támogatási 

keretből tud – a könyvtári tankönyvkészlet felhasználásával - az ingyenességre jogosult tanulók 

rendelkezésére bocsátani. Ennek érdekében minden pedagógus feladata, hogy a tankönyveket a 

hivatalosan közétett tankönyvjegyzéken szereplőkből válassza ki! A pedagógusok által használni 

kívánt tankönyvek jegyzékét (kiadói azonosító, szerző, cím, ár megjelölésével) írásban juttatják el a 

hivatalos tankönyvjegyzék megjelenését követő két hétben a tankönyvfelelőshöz. Az osztályfőnök 

feladata, hogy segítse a tankönyvfelelős munkáját azzal, hogy a kiadott igénylőlapokat, adatlapokat 

összegyűjti és átadja a tankönyvfelelősnek. 

A tankönyvfelelős minden év április utolsó munkanapjáig elkészíti az iskola 

tankönyvrendelését, majd aláíratja az intézmény vezetőjével. A tankönyvrendelésnél az iskolába 

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

tankönyvrendelés módosításának és a normatív kedvezményben részesülők feltüntetésének határideje 

június 30., a pótrendelés határideje szeptember 15. 

A hit- és erkölcstanoktatáshoz a bevett egyház által alkalmazott tankönyvekre vonatkozó 

rendelést tankönyvenként és egyházanként kell összesítve elküldeni a központi tankönyvellátó 

(KELLO) részére.  

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét. 

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg 

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

kívánja megoldani.  
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Az iskolának legkésőbb május 31-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – közzé 

kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket 

az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyvtáros munkaköri 

kötelessége. 

12 Az iskolai kºnyvt§r 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek 

oktatását biztosító, az intézmény könyvtárpedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

Munkáját saját szervezeti és működési szabályzat alapján végzi, ami jelen intézményi SzMSz 

mell®klet®t képezi. 
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13 Z§r· rendelkez®sek 

13.1 Az SzMSz m·dos²t§sa, elfogad§sa 

Az SzMSz nyilvános, a 1.3 pontban említett helyen bárki számára elérhető. Az SzMSz minden 

évben felülvizsgálatra, módosításra kerül jogszabály-változás, ill. belső módosítási javaslat szerint. 

Az SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület, a jelzett közösségek véleményeztetésével, 

egyetértésével, illetve amennyiben az plusz költséggel jár, a fenntartó és a működtető jóváhagyásával 

lehetséges.  

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák, ill. intézményvezetői utasítások egészítik ki. Ezen szabályzatok, 

utasítások az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók.  

Az SZMSZ mellékletei:  

1. Iskolai Könyvtár SZMSZ-e, mellékleteivel;  

2. Adatkezelési szabályzat; 

3. Iratkezelési szabályzat; 

4. Munkaköri leírás-minták;  

5. Iskolai panaszkezelés eljárásrendje 
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13.2 Legitim§ci·s z§rad®k 
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Mell®kletek 

A Tamási Áron Általános Iskola és Német Két Tannyelvű Nemzetiségi Gimnázium Szervezeti és 

Működési Szabályzatának  

1. sz§m¼ melléklete 

Iskolai Kºnyvt§r Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

L§sd k¿lºn dokumentumban 

 

A Tamási Áron Általános Iskola és Német Két Tannyelvű Nemzetiségi Gimnázium Szervezeti és 

Működési Szabályzatának  

2. sz§m¼ melléklete 

Adatkezel®si szab§lyzat 

L§sd k¿lºn dokumentumban 

 

 

A Tamási Áron Általános Iskola és Német Két Tannyelvű Nemzetiségi Gimnázium Szervezeti és 

Működési Szabályzatának  

3. sz§m¼ melléklete 

Iratkezel®si szab§lyzat 

L§sd k¿lºn dokumentumban 

 

 

  



Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn§zium SzMSz 2018. 

 
 

65 

 
 

A Tamási Áron Általános Iskola és Német Két Tannyelvű Nemzetiségi Gimnázium Szervezeti és 

Működési Szabályzatának  

4. sz§m¼ melléklete 

Munkakºri le²r§s-mint§k 

 

Int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 
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Tan²t·, tan§r, idegen nyelv-tan§r 
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TestnevelŖtan§r 
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Kºnyvt§rostan§r 
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Oszt§lyfŖnºk (kieg®sz²tŖ) 
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Munkakºzºss®g-vezetŖ 
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Di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r (kieg®sz²tŖ) 
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FejlesztŖ pedag·gus 
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Iskolapszichol·gus 
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Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi megb²zott pedag·gus (kieg®sz²tŖ) 
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Kºzºs®gi szolg§latot koordin§l· pedag·gus (kieg®sz²tŖ) 
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Pedag·giai asszisztens  
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Iskolatitk§r  
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Rendszergazda 
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Labor§ns, oktat§stechnikus 

  



Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn§zium SzMSz 2018. 

 
 

80 

 
 

A Tamási Áron Általános Iskola és Német Két Tannyelvű Nemzetiségi Gimnázium Szervezeti és 

Működési Szabályzatának  

5. sz§m¼ melléklete 

Az int®zm®nyi panaszkezel®s elj§r§srendje 

 

1. A panaszkezel®s elj§r§srendje az iskol§ban 

1.1 Ćltal§nos alapelvek 

1. A panasz fogalma: Szóban (személyesen vagy telefonon), ill. írásban (levélben, faxon vagy e-

mail-ben) természetes vagy jogi személyek által jelzett, az Iskola tevékenységeinek nem 

megfelelő ellátásával, a pedagógus/technikai dolgozó-tanuló, ill. pedagógus/technikai dolgozó-

szülő közötti interakciók nem megfelelő minőségével, hatékonyságával kapcsolatos bejelentés, 

reklamáció. Tehát amennyiben az iskolahasználó úgy ítéli meg, hogy az Iskola nem a 

vállalásainak és az elvárásainak megfelelően járt el és így sérelem érte.  

2. Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket/törvényes képviselőiket, valamint az iskola dolgozóit, 

alkalmazottait panasztételi jog illeti meg.  

3. Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, illetve jogosult 

intézkedésre.  

4. A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény vezetője, ill. az általa megbízott 

képviselője (általános intézményvezető-helyettes) köteles megvizsgálni vagy megvizsgáltatni. 

5. A panasz kivizsgálásának menetét a panaszkezelési eljárásban meghatározott szintek figyelembe 

vételével kell meghatározni.  

6. Jogossága esetén az illetékes (felelős) köteles az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy 

az intézmény vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni.  

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

szüleiket, és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

1.2 A panaszkezel®s l®pcsŖfokai 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – a szaktanárok, az osztályfőnök vagy az 

intézményvezetés hatáskörébe tartozik. 

1. Konkrét esetben eljáró személy (szaktanár) kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz fordul, 

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy az általános intézményvezető-helyetteshez fordul, 

3. Az általános intézményvezető-helyettes kezeli a problémát, vagy az intézményvezetőhöz fordul, 

4. A panasztevő közvetlenül az intézményvezetőhöz fordul. 



Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn§zium SzMSz 2018. 

 
 

81 

 
 

1.3 Form§lis panaszkezel®si elj§r§s 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

¶ személyesen szóban 

¶ telefonon szóban 

¶ írásban vagy elektronikusan  

¶ a partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken 

A panaszkezeléshez kapcsolódóan a jogorvoslati eljárásnak két fajtája van: 

a) Fel¿lb²r§lati k®relem: benyújtandó egyéni érdeket sértő méltánytalanság esetén, ha a 

döntést alsóbb szinten hozták, akkor az intézményvezetőnek, ha az intézményvezető hozta, 

akkor az Intézményi Tanácsnak. 

b) Tºrv®nyess®gi k®relem: benyújtandó jogszabálysértés esetén a fenntartónak. 

A panasz kivizsgálásának időtartama az iskolahasználó bejelentésének, a panasz 

beérkezésének időpontjától számított 8 munkanapot nem haladhatja meg. A panasz elutasítása esetén 

az iskolahasználó tájékoztatása 15 munkanapon belül történik meg. Jogos panasz rendezését követően 

az iskolahasználó tájékoztatását 30 naptári napon belül le kell zárni. Amennyiben a fenti időpontnál 

várhatóan hosszabb időt vesz igénybe a panasz kivizsgálása, az iskolahasználót a 

bejelentéstől/beérkezéstől számított 15 munkanapon belül írásban értesíteni kell arról, hogy ügye 

folyamatban van, valamint az érdemi válasz várható időpontjáról.  

A döntésről szóló levélnek az iskolahasználó által felvetett valamennyi kérdésre adott teljes 

körű választ tartalmaznia kell, amennyiben a döntés elutasító tartalmú, akkor az indokolást is. 

A szóban azonnal rendezett panaszokról csak akkor szükséges jegyzőkönyvet felvenni, ha a 

panasztevő azt kifejezetten kéri. Amennyiben a szóbeli panasz rendezése azonnal nem oldható meg, 

a bejelentésről kétpéldányos jegyzőkönyvet kell felvenni (1 pl. helyben, 1 pld. panasztevő). Ha a 

panasztevő bármely kiegészítő dokumentumot mellékel, annak tényét a jegyzőkönyvben rögzíteni 

kell, másolatát csatolni kell a jegyzőkönyvhöz. 

A beérkezett panaszok kivizsgálását végző személyről legkésőbb a bejelentést/beérkezést 

követő napon az intézményvezető dönt. A kivizsgálást végző a rendelkezésre álló információk alapján 

állapítja meg a tényállást, megalapításairól tájékoztatja az intézményvezetőt, aki a panasztevőt 

írásban értesíti a jogos észrevételekhez kapcsolódó intézkedésekről. 

Amennyiben a panasz nem jogos, a panaszost tájékoztatni kell az egyéb jogorvoslati 

lehetőségekről. 

A panaszokkal kapcsolatos iratok kezelésére az általános iratkezelési szabályok az irányadók. 
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2. Panaszkezel®s tanul· eset®ben 

2.1 Ćltal§nos szab§lyoz§s 

1. A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

2.  Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem 

jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

3. Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. 

4. Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt 

azonnal az intézményvezető felé. 

5.  Az intézményvezető 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

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

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes.  

7. Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az 

érintettek közösen értékelik a beválást. 

8. Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé. 

9. Az intézményvezető a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a panaszt, 

közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

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

11. A folyamat gazdája az intézményvezető-helyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 

folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, 

és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

2.2 Beiskol§z§ssal kapcsolatos panaszkezel®si elj§r§s 

Az intézményben az általános és középiskolai képzés a beiskolázási eljárással kezdődik, a 

beiskolázás jogszabályilag előírt feltételeinek megfelelően.   

Az iskola által hozott végleges felvételi értesítés kézhezvétele után van lehetőség 

jogorvoslattal (fellebbez®s) ®lni, ha a szülő vagy a tanuló szabálytalanságot észlelt a felvételi eljárás 

során, pl. nem a felvételi tájékoztatójának megfelelően vette fel a tanulókat, egyes tanulókat 

valamilyen okból előnybe részesített stb. Az is jogszabálysértés, ha az iskola nem tartja be a saját 

felvételi tájékoztatójában foglaltakat. A Nemzeti Köznevelési Törvény 37-38 § alapján a jogorvoslati 

eljárás lehetőségéről az elutasító határozatban a szülőt tájékoztatni kell. 

Amennyiben a középiskolába jelentkező nem teljesíti a felvételi követelményeket, úgy felvételi 

kérelmét az intézményvezető elutasítja. Amennyiben a jelentkező úgy ítéli meg, hogy az elutasítás nem 
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az előírásoknak megfelelően történt, úgy panasszal élhet először az intézményvezető felé. Az 

intézményvezető újból megvizsgálva a felvételi követelmények teljesítését és dönt az adott ügyben.  

Amennyiben a szülő észrevétele nem vezet eredményre, vagy nem ért egyet az intézményvezető 

felül bírálati döntésével, akkor másodfokon a jogorvoslati eljárást megindító kérelmet nyújthat be a 

jelentkező, kiskorú jelentkező esetén a szülő a középfokú nevelési intézmény fenntartójához, 

amelyiknek a döntésével a jelentkező, kiskorú jelentkező esetén a szülő nem ért egyet. A felvétel 

elutasításáról szóló ismételt döntés esetén jogorvoslatnak csak jogszabálysértés vélelme esetén van 

helye. 

Amennyiben nem történt jogsértés, de a szülő szeretné, hogy a köznevelési intézmény felvegye 

a jelentkező gyermekét, akkor m®lt§nyoss§gi k®relmet adhat be az intézményvezetőhöz. Az 

intézményvezető a felvételi eredmények, ill. a be nem töltött férőhelyek ismeretében dönt a kérelemről. 

3. Panaszkezel®si elj§r§srend az alkalmazottak r®sz®re 

1. A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen fel-

merülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen 

feloldani, megoldani. 

2. Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 

annak a területnek, ahol a probléma felmerült.  

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

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

4. Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

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

ja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. Amennyiben a 

panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli a 

panaszos és a felelős a beválást. 

6. Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az intézményvezető 

közreműködésével, akkor az intézményvezető a fenntartó felé jelez. 

7. 15 munkanapon belül az intézményvezető a fenntartó képviselőjének bevonásával 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére — írásban is. 

8. Ezután, a fenntartó képviselője, az intézményvezető egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 

írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik a 

beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek. 

9. Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 

csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 
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10. A folyamat gazdája az általános intézményvezető-helyettes, aki tanév végén ellenőrzi a 

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

adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

4. Dokument§ci·s elŖ²r§sok 

A panaszokról az általános intézményvezető-helyettes „Panaszkezelési nyilvántartás”-t 

köteles vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia (Panaszkezelési jegyzőkönyv): 

¶ A panasz tételének időpontja 

¶ A panasztevő neve 

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

¶ A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

¶ A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

¶ Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

¶ Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

¶ A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

¶ Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

¶ Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

¶ Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként 

feljegyzés a további teendő(k)ről.   
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5. A panaszkezel®si elj§r§s folyamata 

  
START 

1. Panasz 

2. A panasz 
jogosságának vizsgálata 

Az osztályfőnök tisztázza az 
ügyet a panaszossal 

3. Az osztályfőnök 
egyeztet az érintettel 

Nem jogos 

Jogos 

4. Panasz leírása 

A probléma megnyugtatóan 
lezárult 

Az egyeztetés eredményes 

5. Az intézményvezető 
egyeztet a panaszossal 
(megállapodás) 

6. Az egyeztetést, megállapodást 
írásban rögzítik, és elfogadják az 

abban foglaltakat 

Az egyeztetés eredményes 

1 hónap 
múlva 

Türelmi idő 
szükséges 

A probléma megnyugtatóan 
megoldódott; rögzítése 

feljegyzésben 

Igen 

7. Probléma fennáll, panasz 
jelentése a fenntartó felé 

8. Az intézményvezető a a fenntartó bevonásával 
vizsgálja a panaszt; közös javaslat a probléma 

kezelésére 

9. Egyeztetés a panaszossal, 
megállapodás írásban rögzítése 

A probléma 
megnyugtatóan lezárult, 
rögzítés, feljegyzés 

STOP 

I. szint 

II. szint 

III. szint 

A probléma 
megnyugtatóan lezárult, 
rögzítés, feljegyzés 

Nem 
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6. Panaszkezel®si jegyzŖkºnyv 

Panaszkezel®si jegyzŖkºnyv 
Panasztétel időpontja: 

 

Panasztevő neve: 

Panasz leírása: 

 

Panasz fogadó 

neve:  Kivizsgálás módja:  

beosztása:  Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedés: 

 

Végrehajtásért felelős neve: 

 

 

Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 
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F¿ggel®k 

Az int®zm®ny Szakmai Alapdokumentuma 

A Kºz®p-Budai Tanker¿leti Kºzpont §ltal 2017. szeptember 11. napj§n kiadott szakmai alapdokumentum 

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest 

Fenntartó tankerületi központ megnevezése: Közép-Budai 

Tankerületi Központ OM azonosító: 035288 

Tam§si Ćron Ćltal§nos Iskola ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi 

Gimn§zium szakmai alapdokumentuma 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatási 

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

bekezdésében leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adom ki: 

A köznevelési intézmény 

1. Megnevez®sei 
 1.1. Hivatalos neve: Tamási Áron Általános Iskola és Német Két Tannyelvű Nemzetiségi Gimnázium 

 1.2. Idegen nyelvű neve: Áron Tamási Grundschule, Allgemeines und Zweisprachiges, Ungarndeutsches 

Nationalitatengymnasium 

2. Feladatell§t§si helyei  

 2.1. Székhelye: 1124 Budapest, Mártonhegyi út 34. 

3. Alap²t· ®s a fenntart· neve ®s 

sz®khelye 

 

 3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

 3.2.Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

 3.3. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

 3.4. Fenntartó neve: Közép-Budai Tankerületi Központ 

 3.5.Fenntartó székhelye: 1027 Budapest, Fő utca 80. 

4. T²pusa: összetett iskola 

5. OM azonos²t·: 035288 

6. Kºznevel®si ®s egy®b alapfeladata 

6.1. 1124 Budapest, M§rtonhegyi ¼t 34. 

6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.1.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, egyéb pszichés 

fejlődési zavarral küzdők, 

6.1.1.3. érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) 

6.1.1.4. olyan - az iskola körzetéhez tartozó-  különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű általános 

iskolai tanuló integrált nevelése-oktatása, aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

mozgásszervi, érzékszervi (látássérült, hallókészülékkel halló), vagy beszédfogyatékos 

ökoiskola 
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6.1.2. gimnáziumi nevelés-oktatás 

6.1.2.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

6.1.2.2. évfolyamok: öt 

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

beszédfogyatékos, egyéb pszichés 

6.1.2.3. fejlődési zavarral küzdők, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási 

fogyatékos) 6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatás (kétnyelvű nemzetiségi nevelés-oktatás (német)) 

6.1.2.5. nyelvi előkészítő 

6.1.2.6. nyelvi előkészítő: német nyelven 

olyan - az iskola körzetéhez tartozó-  különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű 

gimnáziumi tanuló integrált nevelése-oktatása, aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

mozgásszervi, érzékszervi (látássérült, hallássérült), vagy beszédfogyatékos 

6.1.3. egyéb köznevelési foglalkozás 

6.1.3.1. napköziotthon 

tanulószoba 

6.1.4. iskola maximális létszáma: 950 fő 

6.1.5. intézményegységenkénti maximális létszám: 

általános iskola: 625 fő 

gimnázium: 325 fő 

6.1.6. iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel  

7.A feladatell§t§st szolg§l· vagyon ®s a felette val· rendelkez®s ®s haszn§lat joga 

 7.1.1124 Budapest, M§rtonhegyi ¼t 34. 

7.1.1. Helyrajzi száma: Budapest XII. kerület 

8531/1 

7.1.2. Hasznos alapterülete: 5000 nm 

7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.1.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

8.V§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytathat. 
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Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®nek §br§ja 
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A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat jogszab§lyi h§ttere  

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi tºrv®nyek, 

korm§nyrendeletek és miniszteri rendeletek: 

¶ 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

¶ 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló CXC/2011. törvény módosításáról  

¶ 2013. évi CXXXVII. törvény a nemzeti köznevelésről szóló CXC/2011. törvény 

módosításáról 

¶ 2014. évi CV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló CXC/2011. törvény módosításáról 

¶ 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló CXC/2011. törvény 

végrehajtásáról 

¶ 26/2013. (II. 12.) kormányrendelet a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet módosításáról 

¶ 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

¶ 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

¶ 2011. évi XLI. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól szóló1999. évi XLII. törvény módosításáról 

¶ 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

¶ 20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

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

módosításáról 

¶ 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről 

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

¶ 5/2016. (I. 22.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet, valamint az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 

kiadásáról szóló 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet módosításáról szóló 36/2015. (III. 6.) 

Korm. rendelet módosításáról  

¶ 37/2017. (III. 6.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet módosításáról 

¶ 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tankönyvellátás 

rendjéről 
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¶ 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

¶ 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

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

rendelet módosításáról 

¶ 2012. évi CLXXXVIII. törvény a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati 

fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről 

¶ 202/2012 (VIII. 27.) kormányrendelet a Klebelsberg Intézményfenntartó Központról 

¶ 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az állami köznevelési közfeladat ellátásában fenntartóként 

részt vevő szervekről, valamint a Klebelsberg Központról 

¶ 308/2017. (X. 27.) Korm. rendelet az állami köznevelési közfeladat ellátásában fenntartóként 

részt vevő szervekről, valamint a Klebelsberg Központról szóló 134/2016. (VI. 10.) Korm. 

rendelet módosításáról 

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

¶ 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól 

 
 
 
 


