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Általános rendelkezések 

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja: 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 
szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 
2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési 
szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre 
vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A 
szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és 
folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

 100/1997.(VI.13.)korm.rendelet az érettségi vizsg.középfokú intézmények számára. 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

 2001. évi CI. törvény 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tankönyvellátás 
rendjéről 

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

 2011.évi CLXXXVII.szakképzésről szóló tv. 

 2011.évi CCXI tv. a családok védelméről 

 20/20102.(VIII:31.)EMMI rendelet 

 326/2013.(VIII.30.)kormány rendelet 

Az SZMSZ személyi és időbeli hatálya: 
- A Szervezeti és Működési Szabályzatban és mellékleteit képező egyéb szabályzatokban 

foglaltak megismerése és megtartatása feladata és kötelessége az iskola minden 

dolgozójának és tanulójának. 

- A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is 

kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával. 

- A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek 

közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a tanulóval szemben fegyelmező 

intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség. 

- A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba. 

Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző szervezeti és működési 

szabályzata. 



 

Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, Gimnázium, 
Szakgimnázium, Szakközépiskola, Alapfokú Művészeti Iskola 

és Felnőttoktatási Intézmény 
1062 Budapest, Bajza u. 53. T/F: (1) 374-0660 

OM azonosító: 102334 
 

5 

 

- A szabályzat tartalmát az intézmény igazgatója köteles ismertetni az érintett 

munkavállalókkal. A szabályzatot hozzáférhetővé kell tenni az intézmény valamennyi 

munkavállalója és partnere számára a Kalyi Jag intézmény mindenkori honlapján. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más érdeklődők 
megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény mindenkori honlapján. 
Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2018. augusztus 23.-i határozatával  
fogadta el.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 
munkavállalójára, tanulójára – ide értve a felnőttoktatásban részt vevőket – nézve kötelező 
érvényű. A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával 
lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

Az intézmény jellemzői,gazdálkodása és szervezeti egységei 
Az intézmény neve: Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium, 
Szakközépiskola, Alapfokú Művészeti Iskola és Felnőttoktatási Intézmény 

Az Intézmény rövidített neve: Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános és Középiskola 

OM azonosítója: 102334 

Az intézmény alapításának időpontja: 1994 

Az intézmény jogállása: önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 
megbízott igazgató látja el. 

Székhelye: 1062 Budapest, Bajza utca 53. 

Tagintézménye: 3525 Miskolc, Sajószigeti u. 9/a. 

Az intézmény alapítója: Varga Gusztáv 

Az intézmény fenntartója: Kalyi Jag Roma Művészeti Inter-Európai Integrációs Foglalkoztatási és 
Oktatásfejlesztési Közhasznú Egyesület 

Működési engedélye: székhely:   BP-05/109/00523-18/2017 

   tagintézmény:  BO-08/H3/7858-8/2017 

Szakmai, törvényességi felügyelet: az Egyesület kuratóriuma 

Fenntartói tevékenység törvényességi felügyelete: 

székhelyen: Budapest Főváros Kormányhivatala 

tagintézmény vonatkozásában: Miskolc: B-A-Z megyei Kormányhivatala 

Működési ( ellátási) területe: Magyarország 
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Az intézmény típusa: többcélú közös igazgatású közoktatási intézmény. 

Az intézmény felnőttoktatási tagozattal is rendelkezik. 

Az évfolyamok száma:A 2011.évi CXC.törvény alapján: 9.,10.,11.,12.,13. évfolyamok, továbbá a 
szakképzésben:1/9., 2/10., 3/11. évfolyamok. 

Az intézménybe felvehető maximális létszám:1100 fő nappali tagozaton 
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Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok: 
 

Szakágazat szám Megnevezés 

8520   alapfokú oktatás 

8531   általános középfokú oktatás 

8532   szakmai középfokú oktatás  

8541   felső szintű, nem felsőfokú oktatás 

 

Nemzetiségi és etnikai kisebbségi nevelés - és oktatás, cigány nyelvi iskolai oktatás felnőttoktatás 
keretében is. 

 

Az intézmény ellátja a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján integráltan 
oktatható, nevelhető sajátos nevelési igényű tanulókat a közoktatásról szóló 2011.CXC.tv.  4.§ 
25.pontja alapján   a következőek szerint: 

 

testi, érzékszervi, értelmi,  beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása 
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésének tartós és 
súlyos rendellenességével küzdő gyermekeket/ tanulókat. 

a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének súlyos rendellenességével küzdő 
gyermekeket/ tanulóka, ezen belül a dyslexia, dysgraphia, dyscalculia,mutizmus, kóros 
hiperkinetikus vagy kóros aktivitászavar 

Az intézmény TEÁOR-szerinti kiegészítő tevékenysége: 

562920 egyéb vendéglátás 

855200 kulturális képzés 

855900 máshová nem sorolható egyéb oktatás 

856000 oktatást kiegészítő tevékenység 

889130 gyermekek napközbeni ellátása 

889900 m.n.s egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül 

082044 könyvtári, levéltári tevékenység 

096015 gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

107080 eseélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok 
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107090 romák társadalmi integrációját elősegítőtevékenységek,programok 

 

- hátrányos helyzetű (elsősorban roma) fiatalok részére 

- a munkanélküliség csökkentése és a szociális hátrányok enyhítére érdekében 

- általános műveltséget megalapozó oktatás 

- Híd I , Híd II, a szakképesítés megszerzésére való felkészítés 

- felnőttoktatás, felnőttképzés 

Az intézmény működése a honlapján közzétett alapító okirat szerint. 

Az intézményben nevelési-oktatási tevékenység a fenntartó által jóváhagyott pedagógiai program 
alapján végezhető. 

Az intézmény törvényes működéséért a fenntartó is felelősséggel tartozik. 

Az intézményvezetőt a köznevelési törvény rendelkezései alapján a fenntartó bízza meg. 

 

Az intézmény alapdokumentumai: 

- Alapító okirat 

- Működési engedély 

- Pedagógiai program és mellékletei 

- Éves munkatervek 

- SZMSZ és mellékletei 

- IMIP 

 

Az intézmény alapdokumentumairól munkaidőben az intézmény titkárságán és a könyvtárban 
adnak felvilágosítást. A tantestület tagjai is kötelesek a szülőknek tájékoztatást adni a pedagógiai 
programról pl. szülői értekezleten, fogadóórán, egyéni érdeklődés esetén. 

 

Az intézmény alapdokumentumai nyilvánosak, megtekinthető̋k: 

- az interneten 

- az iskola honlapján ( www.kalyi-jag.hu ) 

- az iskola könyvtárában 

 
A Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium, Szakközépiskola, 

Alapfokú Művészeti Iskola és Felnőttoktatási Intézmény felirata és lenyomata: 

Hosszú bélyegzők: 

Budapest Miskolc 

 

Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, 

Gimnázium, Szakgimnázium, Szakközépiskola, 

Alapfokú Művészeti Iskola és Felnőttoktatási 

 

Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, 

Gimnázium, Szakgimnázium, Szakközépiskola, 

Alapfokú Művészeti Iskola és Felnőttoktatási 

http://www.kalyi-jag.hu/
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Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, 

Gimnázium, Szakgimnázium, Szakközépiskola, 
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Intézmény 

MISKOLCI TELEPHELY 

3527 Miskolc, Sajószigeti út 9/a 

OM azonosító: 102334 

A bélyegzők használati jogával rendelkezők: igazgató, közismereti igazgatóhelyettes, szakképzési 
igazgató helyettes, gazdasági vezető, igazgatói titkárság, iskolatitkárság. 

Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése 

Az intézmény vezetője 
A köznevelési intézmény vezetője – a 2011.CXC 658.§-ban meghatározott, a közoktatási intézmény 
vezetőjére vonatkozó jogok és kötelességek illetik meg és terhelik – felelős az intézmény szakszerű 

és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 
kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 
gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az 

intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 
megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres 
egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  Az érettségi és szakmai vizsgák törvényes 
előkészítéséért, zavartalan lebonyolításáért. 

Rendkívüli szünetet rendelhet el a fenntartó egyetértésével 

Feladatkörébe tartozik még: 

- a diákönkormányzattal, szülői munkaközösséggel, a szakszervezetekkel és más társadalmi 
szervezetekkel való együttmúködés fenntartása 

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése 
- a padagógus etika normáinak betartása és betartatásáért 
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A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 
esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy a gazdaságvezetőre 
átruházhatja. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igazgató és 
az igazgatóhelyettesek minden ügyben, a gazdaságvezető, a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár, 
a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság 
jegyzője az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi 
értesítőbe való beírásakor. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend: 

Távollétében (ebben a sorrendben) az oktatási, a nevelési vagy a szervezési igazgatóhelyettes. Az 
igazgatóhelyettesek hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri 
leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések 
meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb 
jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, 
az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban 
történik, kivéve az igazgatóhelyettesek felhatalmazását.  

Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök: 

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

- az oktatási igazgatóhelyettes számára a tanulók felvételi ügyeiben való döntést, 
- az oktatási igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, 

a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 
módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

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

- a gazdaságvezető számára – a szóbeli egyeztetést követően – az élelmiszerszállítási 
szerződések megkötését, a terembérleti és már bérleti szerződések megkötését, 

- a gazdaságvezető számára a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak szabadságolási 
rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre: a munkaköri leírások 
tartalmazzák részletesen. 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  
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Az igazgató közvetlen munkatársai, a vezetőség tagjai: 

- az igazgatóhelyettes  
- felnőttoktatást vezető tanár 
- gyakorlati képzés vezetője 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai,valamint a munkaközösség-vezetők magbízását - a 
tantestületi véleményezési jogkör érvényesítésével - az igazgató adja maximum 5 évre. 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető 
közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatónak 
tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

Az igazgató nem vezető beosztású közvetlen munkatársai: 

 

- iskolatitkár 
- munka-és balesetvédelmi felelős 
- tűzvédelmi felelős 
- ifjúságvédelmi felelős 

 

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 
meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 
kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint 

egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 
Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az igazgatóhelyettesek távollétük 
vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – 
az intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő 
igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

Beszámolási kötelezettségük kiterjed az intézmény egész munkájára, belső ellenőrzések 
tapasztalataira. 

 

Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes helyettesítésének rendje: 

 

- Az igazgató az előzőekben megfogalmazott jogkörét esetenként vagy az ügyek 
meghatározott körében helyetteseire vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. 

- Az intézményvezetőt távollétében teljes jogkörrel helyettesítheti a szakképzési igazgató- 
helyettes, akadályoztatása esetén a közismereti igazgatóhelyettes, kivéve a munkáltatói 
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jogok közül a munkaviszony létesítésével, megszüntetésével, bérezéssel kapcsolatos 

döntéseket. 

- Az igazgatóhelyettesek akadályoztatása esetén: 
o egy-egy meghatározott ügyben az illetékes munkaközösség-vezető̋  
o felnőttoktatást érintő kérdésekben a felnőttképzési vezető̋ 
o gazdasági ügyekben a gazdasági igazgatóhelyettes 

- Az igazgató, az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezető̋k az intézmény vezetésével 
kapcsolatos álláspontjukat, az ügyvitel szempontjából elfogadott elveket naprakészen 
összehangolják. 

 

Az épület adottsága miatt rendkívüli helyzet (baleset, életveszély, bűneset, bombariadó, stb.) 
esetén a közvetlen veszély elhárításában a jelen lévő vezetőnek azonnal intézkedni kell, az erre 
vonatkozó szabályzat ismeretében. Az esetet azonnal jelenteni kell az igazgatónak. 

 

A gazdaságvezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed a 
munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. A gazdasági iroda dolgozóinak és a technikai 
dolgozók munkáját a gazdaságvezető irányítja. A gazdaságvezető feladat- és hatásköre kiterjed az 
intézményi költségvetés tervezésére és végrehajtására, a számlarendben foglaltak teljesítésére, az 
irányítása alá tartozó dolgozók szabadságolásának tervezésére és lebonyolítására, az élelmiszer-
szállítási szerződések megkötésére, az intézmény megbízási szerződéseinek megkötésére, azok 
ellenőrzésére. 

 

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

 

Az intézmény vezetősége 

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

az intézmény vezetőségének tagjai. 

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettesek 

- a gazdasági vezető 

- a szakmai munkaközösségek vezetői 
- felnőttoktatási vezető 
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Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, a 
szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal 
való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat 
jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét 
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell 
szerezni. 

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak és 
szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 
érvényes.  

A pedagógiai munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 
igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól 
szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban 
foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint az 
intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus teljesítményértékelési 
rendszer teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 
szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű 
ellenőrzési kötelezettségeit: 

- az oktatási igazgatóhelyettes 

- a gazdasági vezető 

- a munkaközösség-vezetők 

- az osztályfőnökök 

- a pedagógusok 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősorban 

munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint 

részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a 
pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség 
esetén – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott 
ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 
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A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 
meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integritás a meghatározó 
elem. 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

- tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők) 
- tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával 
- a napló folyamatos ellenőrzése  
- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése 

- az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 
folyamán 

- a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási  kérdésekben a 
legfőbb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja 

- az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja 
- gazdasági igazgatóhelyettese, valamint 
- a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja 

A nevelőtestület működési rendje 

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

kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a Pedagógiai Program, SZMSZ, éves munkaterv elkészítése 

és annak egységes megvalósítása - ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. 

A nevelőtestület tagjai és az iskolavezetés munkájuk során folyamatos információs 

munkakapcsolatban állnak. 

A testületi vélemények kialakításának színterei: 

- nevelőtestületi/ szakalkalmazotti értekezletek (az éves munkatervben előre 
megtervezetten) 

- rövid, rendkívüli munkaértekezletek (az előre nem látható problémák megbeszélésére) 
- osztályozó konferenciák (félévek végén) 
- tanévnyitó, tanévzáró értekezletek (a tanév előkészítése, a tanév munkájának összegzése 

céljából) 

 

Az óraadó nem tagja a nevelőtestületnek, de a félévi és év végi osztályozó értekezletek 
meghívottja, a tanuló továbbhaladásának ügyében véleménynyilvánítási joggal rendelkezik. 
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Az óraadó részt vehet az oktató-nevelő munkával kapcsolatos más nevelőtestülei/ 
szakalkalmazotti értekezleteken is. 

Az óraadó munkáját az illetékes igazgatóhelyettes segíti. 

A nevelőtestület jogkörei  

Döntési jogkörébe tartozik: 

- a pedagógiai program, az IMIP, a szervezeti működési szabályzat, a házirend elfogadása és 
módosítása (Az igazgató  ezen dokumentumok előkészítésére a nevelőtestület tagjaiból 
bizottságot kérhet fel) 

- a tanév rendjének (tanítás nélküli munkanapok stb.) meghatározása 
- az éves munkaterv elfogadása 
- az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 
- a továbbképzési program elfogadása 
- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 
- a tanulók jutalmazása és fegyelmi ügyei 
- a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása 
- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 
- a vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása 
- a tanulók tankönyv támogatási elveinek meghatározása 
- a minőségi bérpótlék elveinek és szempontjainak meghatározása 
- a szülőkkel való kapcsolattartás rendjének kialakítása 

 

Döntési jogkörét - kivéve Pedagógiai Program és Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend, éves 
munkaterv - átruházhatja valamely szakmai munkaközösségre, vagy a tantestület egy kisebb 
csoportjára. A felkért képviselő(k) köteles(ek) a tantestületnek beszámolni a végzett munkáról. 

 

Egyetértési jogkörébe tartozik: 

 

- a diákönkormányzat működését érintő kérdésekben való együttműködés 
- véleménynyilvánítási jogkörébe tartozik 

- az intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 
felhasználásának megtervezése 

- az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapítása 
- az iskolai felvételi követelmények meghatározása 
- külön jogszabályban meghatározott ügyek tárgyalása 
- a továbbképzési és beiskolázási terv elfogadás 
- a tanulóközösségek döntési jogkörébe tartozó kérdés 
- az igazgatóhelyettesek megbízása illetve a megbízás visszavonása 
- a vállalkozás indítása, a bevétel felhasználása 
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- javaslattevő jogköre az iskolai élet minden területére kiterjed 

 

A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje 

A nevelőtestület 

- a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból meghatározott 
időre  vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre 

- egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a munkaközösségre, a szülői közösségre, vagy a 
diákönkormányzatra 

- az átruházott jogkör gyakorlóját tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, amelyekben a 
nevelőtestület megbízásából eljár 

- feladatkörének részleges átadásával – a következő állandó bizottságokat hozza létre 
tagjaiból az alábbi feladat- és hatáskörrel és jogosultságokkal: 

- fegyelmi bizottság: diákok ügyeiben 
- felvételi bizottság: diákok ügyeiben  

Minőségbiztosítási munkacsoport 

A létrehozott bizottságok közösségért felelős pedagógusait (osztályfőnököt, bizottságvezetőt) 
beszámoltatja tanévenként egy alkalommal. A nevelőtestületnek való beszámolási kötelezettség a 
felelős pedagógusra hárul a nevelőtestületi értekezletek időpontjában. 
Beszámoltatási feladatát átruházhatja az iskolavezetésre. 
Egy-egy kisebb közösség (osztály, tanulócsoport) nevelési szintjének elemzését és tanulmányi 
munkájának értékelését, az adott közösség problémáinak megoldását átruházhatja az érintett 
közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra 
Az osztályt tanítók közösségének adja át a tanulók továbbhaladásáról szóló döntést. 
 

A nevelőtestület értekezletei: 

o a nevelőtestületi értekezlet tárgya 
o a pedagógiai program 
o a szervezeti és működési szabályzat 
o a házirend 
o a munkaterv 
o az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés 
o beszámolók elfogadása 
o a DÖK szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása 

 

- A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési vagy véleményezési 
jogot gyakorló szülői közösség egy tagja meghívható. 

- Meg lehet hívni a véleményezési jogkört gyakorló diákönkormányzat képviselőjét is. 
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- A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt adminisztrátor vezeti, a jegyzőkönyvet a 
jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két hitelesítő írja alá. 

- Az intézmény nevelőtestülete az alábbi állandó értekezleteket tartja a tanév során. 
o alakuló, tanévnyitó-, tanévzáró 
o osztályozó értekezletek 
o félévi és év végi eredményt összegző értekezlet 
o őszi és tavaszi nevelési értekezlet 
o rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha kéri 
o az iskolaigazgató 
o a kollégium-vezető 
o munkaközösség-vezetők 
o a nevelőtestület egyharmada 

 

 

A nevelőtestület 

- értekezlete határozatképes, ha a tantestületnek legalább a kétharmada jelen van 
- döntéseit – ha erről jogszabály másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egy- szerű 

szótöbbséggel hozza. 
- személyi ügyekben titkos szavazással dönt 
- titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki 
- a szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt 

 
A döntések és határozatok az iskola iktatott iratanyagába kerülnek. 

A nevelőtestület kisebb közösségeinek értekezletei: 

- nevelői munkaértekezlet 
- az egyes szakterületen, évfolyamon oktatók értekezletei 
- az azonos feladatok megoldásán dolgozók megbeszélései 
- munka-, szakmai közösségek megbeszélései 
- egy osztályban tanítók közössége 
- aktuális problémát megvitató közösségek 

Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
A törvényes működés 

 alapdokumentumai és egyéb dokumentumai. 

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 
alapdokumentumok határozzák meg: 

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

- a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 
dokumentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal) 
- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje) 

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

A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) 
Az intézmény szervezeti és működési szabályzata meghatározza az alapító okiratban előírt 
tevékenységhez, a pedagógiai pedagógiai programban kitűzött cél- és 

feladatrendszerhez a szervezeti felépítést, rögzíti a működés rendjét, a belső és külső 

kapcsolati rendszerekre vonatkozó szabályokat, biztosítja a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok összehangolt és hatékony működését. 

A pedagógiai program 

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

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 
Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

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

- Az iskola helyi tantervét, 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,  
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- 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 az 
érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

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

érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá 
olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 
szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

A házirend 

A házirend rögzíti a tanulói jogokat és kötelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartása 
és betartatása iskolánk minden tanulójának és dolgozójának joga és kötelessége. 

Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 
nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten 
kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a 
szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya az informatikai 
hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény 
weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

- a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

- a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

- 28/20112.(IV.27.)NEFMI rendelet 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 
tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az iskola 
igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  
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Ugyanezen törvény 29. § (3) 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 iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai 
diákönkormányzat. A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az 
alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

A tankönyvellátás célja és feladata 
Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek az 
egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek. Az iskolai 
tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. 
Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás vagy annak 
egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai tankönyvellátás feladatait 
vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás 
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a 
tankönyvforgalmazónak adja át. 

Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni kívánó 
tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. 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. 

 

A tankönyvfelelős megbízása 

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 igazgató a felelős. Az 

igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 

rendjét,
1
 amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A 
feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött 
megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét.  

Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 
tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 
normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

                                                      
1
 Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, továbbá a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit. 



 

Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, Gimnázium, 
Szakgimnázium, Szakközépiskola, Alapfokú Művészeti Iskola 

és Felnőttoktatási Intézmény 
1062 Budapest, Bajza u. 53. T/F: (1) 374-0660 

OM azonosító: 102334 
 

21 

 

 

A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

Az iskolai tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván az 
iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  

E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 
8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a továbbiakban: normatív 
kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, továbbnni. 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.2 Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság az 
igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

A tankönyvfelelős a meghatározott 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 november 24-ig ismerteti az intézmény 
vezetőjével. 

 

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 

c) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye 
d) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat 

 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen alapuló 
tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

                                                      
2
 A 2001. évi XXXVII. tv. 8.§ (7) 
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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.  

Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alapján, illetve a 
szülő hozzájárulásával kezel. 

 A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

A meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év november 30-ig tájékoztatja 
nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot. 

Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a tankönyvtámogatás módját, és 

erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. 

 

A tankönyvrendelés elkészítése 

A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja az 
intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak 
várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, 
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. 

Az iskolának legkésőbb június 10-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. 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumok kezelési rendje 
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 
elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben 
alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója 
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során 
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feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú 
másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 
- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 
- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 
- az október 1.-i és február 1.-i pedagógus és tanulói listák. 

 

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

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 
célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 
rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az 
iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

Az intézmény munkarendje 

Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia abban 
az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni 
tanrendi foglalkozások vannak. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 
feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben végzik 
munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor 
a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot 
tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 
vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 
Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 
programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 
fogadóórákat általában csütörtöki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-
órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a 
munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve 
a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet 
írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja 
esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 
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Június hónapban – a szóbeli érettségi vizsgák lebonyolítása érdekében – a pedagógusok négyhetes 
munkaidő-keretben dolgoznak, négyheti munkaidő-keretük általában 160 óra. A június havi 
munkaidő-keret kezdő időpontja a június 1-jét követő első hétfői nap, befejező napja az ezt követő 
negyedik hét pénteki napja. A szóbeli érettségi vizsgák ideje alatt a szóbeli érettségi vizsgán 
részvevő pedagógusok napi munkaidő-beosztását napi 12 órában határozzuk meg. 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 
 

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

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

A kötelező óraszámban ellátott feladatok 
a) a tanítási órák megtartása 
b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása 
c) osztályfőnöki feladatok ellátása 
d) iskolai sportköri foglalkozások 
e) énekkar, szakkörök vezetése 
f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

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

 

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

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

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

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

 

Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok3 meghatározása 

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

- abban meghatározott tevékenységek mindegyike 

- a szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leírtak. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok 

- meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban leírtak 

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) 

                                                      
3
 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 4§ (1) 
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bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre 
vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt. 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 
igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 
munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 
biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a 
pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 
figyelembe vételére. 

 

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 7:20-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 
helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó 
pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a 
tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz 
utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában.4 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú 
tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az 
igazgatóhelyettes engedélyezi. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – 
szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra 
(foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet 

szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az 
igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal 

értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 
előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

                                                      
4
 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 
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A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 
és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával 
összefüggő további feladatokból áll. 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve egyes 
iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 
dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 
időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 
elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 
kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 
felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 
kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 
nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 
biztosítható.  

Alkalmazotti jogok 

Döntési jog 

az egyes alkalmazotti közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott 
esetekben 

- részvételi 

- javaslattételi 

- véleményezési 

- egyetértési 

Javaslattételi jog 

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban 

- a dolgozókat 

- azok közösségét 

- a tanulóiközösségeket 

- az iskolával kapcsolatban álló szülót 

- külső oktatót 

- óraadót 

Véleményezési jog 

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és a közösségeket. 
- Az elhangzott véleményt a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mér- 

legelnie kell. 
- Döntési jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a vé- 

leményezővel közölni kell. 
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Egyetértési jog 

- Az egyetértési jog az intézkedések meghozatalának feltétele. 
- A jogkör gyakorlója az adott kérdésekben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre 

jogosult személy, közösség azzal ténylegesen egyetért (hatályos jogszabályok). 

Döntési jog 
A döntési joggal rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, ame- lyet 

jogszabály rögzít. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben, 

testületi jogkör esetén a testület abszolút (50 %+1) többség alapján dönt. 

Részvételi jog 
Az intézmény minden dolgozóját azokon a programokon, amelyekre meghívót kap. 

Szülői közösségek 
Az intézményben a szülők kötelességük teljesítésére közösségeket hozhatnak létre. Ilyen az 

osztályok szülői munkaközössége, (ha igénylik) 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a válasz- tott 
közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető hangolja össze. 

A kapcsolattartás rendszeres formái: 

o értekezletek 
o fórumok 
o ülések 
o fogadóórák 

Az iskolai szülői munkaközösség: 

o dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletérő 
o jogát a törvényben foglaltak szerint érvényesíti 

A tanulóközösségek (osztályok, csoportok) szülői munkaközösségei a kapcsolatot közvetlenül a 
tanulóközösségért felelős pedagógussal (osztályfőnökkel, vezetőtanárral) tartják, aki az intézmény 
pedagógiai programjába illeszkedő szülői kezdeményezéseket segíti. 

A szülői munkaközösségek véleményét, javaslatait a szülői munkaközösség vezetői vagy a szülői 
szervezet képviselői juttatják el az intézmény vezetőségéhez. 

 A szülőkkel való kapcsolattartás módjai 

Szülői értekezletek 

 
Az intézmény: 
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- -a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart a szülőknek az éves ütemtervben 
rögzített, a honlapon is közzétett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői 
értekezletek, fogadóórák). 

- -igazgatója az iskola szülői választmányát, összehívhatja, és tájékoztatást adhat az iskola 
munkájáról, 

- -a szülőket alkalmanként meghívja iskolai rendezvényekre, 
- -a munkatervben rögzítetten – tanévenként legalább 2 szülői értekezletet és fogadó órát tart. 
 
Az osztályok, kollégiumi csoportok, szakok szülői közösségei számára a szülői értekezletet 
általában az osztályfőnök tartja, szükség esetén meghívottként részt vehet az intézmény bármely 
pedagógusa is. 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhatnak össze az intézményvezető, az igazgatóhelyettesek, az 
osztályfőnökök, az oktatásvezetők, a kollégiumi vezető, ha a tanulóközösségben felmerülő 
problémák megoldása ezt kívánja. 

A tanév eleji szülői értekezleten a 9. osztályosok szüleinek bemutatják az osztályban oktató-nevelő 
pedagógusokat is. 

Fogadóórák 

Az intézmény valamennyi pedagógusa a szülővel előre egyeztetett időpontban és a meghirdetett 
intézményi fogadóórán is fogadja a szülőt. 

A tanulmányaiban jelentősen visszaeső diák szülőjét az osztályfőnök keresztül vagy levélben 
értesíti, és behívja az intézményi fogadóórára. 

Írásbeli tájékoztatás 

- Az érdemjegyeket, bejegyzéseket, értesítéseket valamennyi pedagógus az elektronikus 
naplóba írja be. 

- A szaktanár a keletkezett érdemjegyeket egy héten belül rögzíti. 
- A szülő kéréseit, értesítéseit írásban adja be az osztályfőnöknek. 
- A bukásra állók szüleit félév és év vége előtt egy hónappal az intézmény hivatalosan értesíti. 
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Az intézmény működési rendje 

A tanév rendje 

- A tanév időtartamáról és általános rendjéről az illetékes miniszter évenként rendelkezik. 
- A tanév szorgalmi idejének előkészítése augusztus második felében történik. 
- A tanév helyi rendjét, programjait a fenntartó utasításának megfelelően a nevelőtestület 

határozza meg és rögzíti az éves ütemtervben a szülői szervezet és a diákönkormányzat 
javaslatának figyelembe vételével. 

- Az első tantestületi értekezleten dönt a tantestület 
o az új tanév feladatairól 
o az éves munkatervről 
o a felnőttoktatás rendjéről 
o a tanórán kívüli foglalkozások tervezéséről 

- Az intézmény pedagógusai a tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a 
balesetvédelmi előírásokat a tanulókkal az első tanítási héten , a szülőkkel az első szülői 
értekezleten ismertetik. 

- A tanév tagolódása: 
o szorgalmi időszak 
o bizonyos évfolyamokon vizsgaidőszak 
o tanítási szünetek (őszi, téli, tavaszi) és nyári vakáció 
o szakmaigyakorlat 

A tanórák rendje 
o A tanítás – a tantárgyfelosztásnak megfelelően – heti órarend alapján, pedagógus vezetésével 

a kijelölt tantermekben folyik. 
o A tanítási órák időtartama egységesen 40 perc. 
o Vezetői engedéllyel két óra összevontan is tartható. 
o A tanórák között 10 perces szünet van, és egy 20 perces reggeliző szünet, és a 5.,6. óra között 

30 perces (ebédidő) 
o Az első tanítási óra 8 óra 00 perckor kezdődik. 
o A csengetési rendet a házirend tartalmazza. 
o Rendkívül indokolt estben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. 
o A tanítási órák nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. 
o Tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők. 
o A tanfolyami felnőtt-, esti és levelező oktatás tanítási rendjét az adott tanévre szóló beosztás 

tartalmazza. 
o A tanórák látogatására az igazgató vagy igazgatóhelyettesek adhatnak engedélyt. 
o A szaktanárral, az osztályfőnökkel történt egyeztetés alapján a tantestület tagjai is 

látogathatnak órát. 
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Az intézmény munkarendje 

- Az intézményben dolgozó pedagógusok munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának 
szabályait a Közalkalmazotti bértábla, a Köznevelési törvény, valamint a Munka 
Törvénykönyvéve szabályozza. 

- Az iskola pedagógusainak munkarendjét a jogszabályok betartásával az igazgató állapítja meg 
az intézmény zavartalan működése érdekében. 

- A tanároknak, nevelőknek, oktatóknak, dolgozóknak személyre szóló munkaköri leírás készül, 
feladataikat a törvények és helyi szabályozók határozzák meg. 

- A munkaköri leírásokat a vezető-helyettesek készítik el, az intézmény igazgatója hagyja jóvá. 
- A pedagógus munkakörű dolgozók szabadságát az igazgatóhelyettesek ütemezik és 

engedélyezik. A szabadságok kiadása nem zavarhatja meg a tanév szorgalmi időszakának 
rendjét, nem okozhat nem tervezett többletköltségeket. 

- A pedagógusok napi munkarendjében a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézmény- 
vezető által jóváhagyott Helyettesítési Rend tartalmazza. 

- Tanítási napon távol lévő pedagógus helyettesítését a munkaközösség-vezető szervezi, az 
illetékes igazgatóhelyettes hagyja jóvá. A helyettesítést jóváhagyás után az adminisztratív 
dolgozók rögzítik az elektronikus naplóban. 

- Az intézményvezető a pedagógusokat a kötelező óraszámon felüli órák megtartásával, egyéb 
feladatokkal is megbízhatja. 

- Az oktató-nevelő munkát segítő munkavállalók munkarendjét, a távollevők helyettesítését a 
közvetlen felettes vezető határozza meg, és az intézményvezető hagyja jóvá. 

- Az egyes részlegek munkavállalóinak napi munkabeosztásában figyelembe kell venni a 
közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. 

- A nem pedagógus munkavállalóknak munkakezdésük előtt 5 perccel kell munkahelyükön 
megjelenniük, távolmaradásukról a közvetlen vezetőjüket értesíteniük kell. 

- Az intézményvezető szükség esetén rendkívüli munkarendet is elrendelhet. 
- A tanulók munkarendjét az intézményi szervezeti és működési szabályzat mellékleteként 

kiadott, a nevelőtestület által elfogadott házirend határozza meg. 
- A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény 

valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó személyre nézve kötelező. 

Ügyeleti rend 

- Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. 
- Az intézmény vezetője vagy helyettesei heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető 

feladatait. 
- Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend 

alapján kell kijelölni az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 
- Az intézmény hivatalos nyitva tartása az iskola honlapján aktualizált.  
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A tanórán kívüli foglalkozások rendje 

Az iskola a tanulók érdeklődési körének, igényeinek és az intézmény lehetőségeinek megfelelően 
tanórán kívüli foglalkozásokat szervez.  

A foglalkozások formái 

o szakkör 
o speciális foglalkozások (felzárkóztatás, korrepetálás, tehetséggondozás), 
o tömegsport 
o A foglalkozások meghirdetésének határideje időpont, szaktanár megjelöléssel: szeptember 10. 
o Jelentkezési lap beadásának határideje: szeptember 20. 
o A foglalkozások kezdete: október első hete. 
o A foglalkozások indításának minimális létszáma 10 fő. 
o Amennyiben a csoport létszáma tanév közben 8 fő alá csökken, a tanórán kívüli foglalkozás 

megszűnik. 
o A foglalkozásokra való jelentkezés önkéntes. 
o A foglalkozáson való részvétel kötelező, a tanóráról való hiányzás szabályai érvényesek 
o rá. 
o A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az illetékes igazgatóhelyettesek rög- 
o zítik az iskola heti tanórán kívüli órarendjében és terembeosztásában. 

Szakkör 

- a magasabb képzés igényével 
- a tanulók érdeklődésétől függően 
- megbízott pedagógus által vezetett 
- előre meghatározott tematika szerint működő 
- az igazgató által engedélyezett 
- a tanórákéval megegyező adminisztrációjú foglalkozás 

Emeltszintű érettségi felkészítés 

- A pedagógiai programban meghatározott keretek között a 10. és 11. évfolyamon a tanuló 
választhat, mely tantárgyat szeretné a következő tanévben emelt szinten tanulni. Választási 
jogával legkésőbb május 20-ig élhet. 

- Ha a tanulót – kérelmére – felvették az emelt szintű tanítási órára, a tanítási év végéig köteles 
azon részt venni. 

- Az emelt szintű tanórát az értékelés és minősítés,a mulasztás,továbbá a magasabb évfolyamba 
lépés  tekintetében úgy kell tekintetni, mint a kötelező tanítási órát. 

A tanulónak (18 év alatt szülői aláírással) írásban be kell jelenteni, ha a következő tanítási évben 
nem kíván részt venni az emelt szintű foglalkozáson, illetve jelentkezni kíván emelt szintű 
foglalkozásra. (243/2003. Korm. rendelet 5. § (1), (2), (5)).A választott foglalkozásoktól visszalépni 
csak rendkívüli indok esetén lehet, visszalépési kérelem beadása legfeljebb két héttel a félév 
lezárása előtt lehetséges. Az iskola igazgatója a kérelem indoka, továbbá a csoportlétszámok 
figyelembe vételével dönt a kérelem elfogadásáról illetve elutasításáról. 
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Felzárkóztató foglalkozás, korrepetálás 

A felzárkóztató foglalkozások és korrepetálások célja: 

- 9. évfolyamon tanulók ismereteinek közel azonos szintre hozása az egyes alaptantárgyakból. 
- Felsőbb évfolyamokon a készségek fejlesztése, a lemaradók felzárkóztatása. 
- A felzárkóztató foglalkozásokat az iskola igazgatója engedélyezheti, az adminisztrációs teendők 

megegyeznek a szakkörével. 
- Korrepetálás évfolyamonként összevontan zajlik. 
- A szaktanárok a diák fejlődése érdekében javaslatot tesznek korrepetáláson való részvételre, 

ennek szükségességére a szülő figyelmét is felhívják. 
- Egyéni felzárkóztatás is engedélyezhető 

Önképzőkör 

Az önképzőkör 
- Művelődési, művészeti, ismeretterjesztő, tehetséget kibontakoztató, képesség- és 
- készségfejlesztő célokkal jönnek létre, a tanulói öntevékenységre épül. 
- Szakmai irányítását pedagógus vagy külső szakember végzi az iskola igazgatójának megbízása 

alapján. 
- Működési rendje a szakkör működési rendjével azonos. 
 

Sportkör 

A sportköri foglalkozás 

- A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport 
megszerettetésére szolgál. 

- Vezetői: az intézmény testnevelői, vagy szakedzői végzettséggel rendelkező személy. 
- Lebonyolításának feltételeit az iskola és a DSE között létrejött tanévenkénti megállapodás 

rögzíti. 

A tanulók közösségei és az intézményi csoportok közti kapcsolattartás 
formái és rendje 

Osztályközösség, tanulócsoport 

Azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályt osztályfőnök vezeti. 

Az osztályközösség az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége osztály diákbizottságot 
(ODB) és osztálytitkárt választ, valamint küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának 
vezetőségébe. 

Az osztályközösségek diákjai a tanórákon (foglalkozásokon) közösen, egyes órákon 
csoportbontásban vesznek részt. 
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Diákönkormányzat 

- A tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoznak létre, 
melynek tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

- Az intézmény diákönkormányzatának vezetőségét a tanulóközösség választja, munkájukat az 
általuk elfogadott, és a nevelőtestület által jóváhagyott szervezeti és működési szabályzat 
szerint végzik. 

- Az igazgató a diákönkormányzattal együttműködési megállapodást köt, érvényesítve a 
11/1994. MKM rendelet 31. §-ban leírtakat. 

Külső kapcsolatok 

- Külső kapcsolatok kialakításának alapja és kiindulása a belső kommunikáció, a belső 
kapcsolatrendszerek optimális működése. 

- Az iskola érdeke, hogy megalapozza jó hírnevét partnerei körében és kihívja az elismerést a 
társadalom eltérő feladatú rétegeiben is. 

 

Az iskola külső partnerei 
- hatóságok, minisztériumok, felügyeleti szervek, fenntartó 
- partner iskolák 
- általános iskolák 
- gimnáziumok, szakközépiskolák 
- egyetemek, főiskolák 
- vállalkozók, támogatók, szakképzésben közreműködő partnerek 
- beszállítók 
- egészségügyi- és sportlétesítmények 
- alapítványok 
- városi, megyei és országos média 
- szülők, öregdiákok 

Rendszeres munkakapcsolat 
- a fenntartóval 
- a pedagógiai szakszolgálatokkal 
- az Oktatási Hivatallal, Budapest Főváros Kormányhivatallal 
- a Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézettel 
- a főváros kulturális és sportintézményeivel, általános iskoláival, középiskoláival 
- a városi vöröskereszttel, iskolaorvossal – védőnővel 
- a városi médiával 
 

Tanulmányi kirándulások 
A tanulmányi kirándulások szervezését külön eljárásrend szabályozza. 
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Múzeum, színház, mozi, tárlat, stb. látogatások, 
sportrendezvények 
- tanítási időn kívül bármikor szervezhetők 
- tanítási időben történő látogatáshoz az igazgató engedélye szükséges 
- az iskola tanulóközösségei (osztályok, szakkörök, szakkörök stb.) által is szervezhetők 
- szervezését engedélyeztetni kell az intézmény vezetőivel 
- pedagógus felügyelettel tarthatók 

A tanulói jogviszony 

A tanulói jogviszony keletkezése, feltételei 

A Köznevelési Törvény 50-53. §, , továbbá a 11/1994.(VI.13.) MKM rendelet részletesen 
szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését. Iskolánk ennek a törvényi 
szabályozásnak tesz eleget működésében. 

Tanulói jogviszony megszűnése 

Tanulói jogviszony szülői kezdeményezésre megszakadhat: 

- Tanköteles korú tanuló esetében a szülő írásbeli kérésére más oktatási intézménybe való 
áthelyezéssel a befogadó intézmény nyilatkozatának birtokában. 

- Már nem tanköteles diák esetén 18 éves korig a szülő írásbeli kérésére, nagykorú tanuló 
esetén a tanuló írásbeli kérelmére a szülő értesítésével. 

 

Tanulói jogviszony intézményi kezdeményezésre megszűnhet a tankötelezettségre vonatkozó 
jogszabályok betartásával 

- ha egészségügyi okból alkalmatlanná vált a tanuló. 
- ha a fegyelmi határozat így rendelkezik, szünetel a tanulói jogviszony (ld. Ktv.53.§). 
- ha a tanuló hiányzása eléri a jogszabályban meghatározottakat. 
- rendkívüli esetben, alapos indokkal. 

A tanulói jogviszony megszakítására irányuló intézkedések során a szülővel való folyamatos 
egyeztetés szükséges. 

A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával kapcsolatos szabályokat az intézmény házirendje 
tartalmazza. 

A tanulók jutalmazásának elvei 
A tanulók jutalmazásának elveit a házirend tartalmazza. 

Csoportos jutalmazási formák 
jutalomnap színház- vagy kiállítás látogatásra iskolavezetői döntés alapján. 
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A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására 
vonatkozó rendelkezések  
A tanulók távolmaradásának igazolását a házirend tartalmazza. 

A tanulóval szembeni fegyelmi eljárás szabályai 
1. Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár. 
2. A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a fegyelmi vétségről való 

tudomásszerzéstől számított  három napon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, 
melyet az igazgató ír alá 

3. A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell ,hogy az 
intézményben a szülői szervezet  és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmim 
eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az eljárás célja az események 
feldolgozása, értékelése, ennek alapján a sértett és a kötelezettségszegő  közötti 
megállapodás létrehozása. 

4. A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény 
vezetője, a DŐK-ot segítő tanár révén, a szülői szervezet vezetőjét, a szokásos módon, a 
sértett és a kötelezettségszegő tanulót, illetve törvényes képviselőjét értesíteni, melyben 
felhívja a figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségére 

5. Az egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú esetén a 
szülő egyetért. A tanuló, kiskorú esetén a szülő – az értesítést kézhezvételtől számított öt 
tanítási napon belül- írásban bejelenti ,hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Ha az 
egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik,a fegyelmi eljárást folytatni kell, továbbá ha a 
bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető 
eljárás nem vezetett eredményre. 

6. Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását 
megtagadhatja. A döntés előtt be kell szerezni a DK. ,a szülői szervezet ,az intézményi 
tanács véleményét. 

7. Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek 
személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

8. Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után 
jelöli ki a helyszínéül szolgáló termét az iskolának,valamint az egyeztető eljárás 
időpontját,melyről az érintett feleket levélben értesíti. 

9. Az egyeztető eljárásról készített jkv.vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős 
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját 

10. Az egyeztető eljárástafegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell 
folytatni 

11. Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem 
orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához 
szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. A felfüggesztés ideje 
alatt a sértett vagy képviselő szülője nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi 
eljárást meg kell szüntetni 
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12. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 
határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és 
lefolytatása kötelező, ha a tanuló meg a ill. kiskorú tanuló szülője gyermeke ellen kéri. 

13. A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 
cselekmény tárgyi súlyát közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni. 

14. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszeri szótöbbséggel hozza. 
15. A DK. véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell foglalni, melyet az 

eljárás során a DK.-ot segítő pedagógus ismertet. 
16. A fegyelmi büntetés lehet: 

- megrovás 
- szigorú megrovás 
- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható. 
- áthelyezés másik iskolába – akkor, ha iskola igazgatója megállapodott a másik, fogadó 

iskola igazgatójával 
- eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a 

tanévvégi osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont tanköteles tanuló esetén 
csak akkor alkalmazható, 

- ha a fegyelmi vétség rendkívül nagy vagy ismétlődő jellegű. 
- kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén akkor alkalmazható, ha a fegyelmi 

vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos. 
17. A fegyelmi eljárás lefolytatásával az igazgató – a nevelőtestület véleményének kikérését 

követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálásához való részvétet 
elvárhat. 

18. A fegyelmi eljárás megindításáról – az indok megjelölésével – a tanulót és a kiskorú szülőjét 
a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, hogy 
az eljárás során a tanuló meghallgatására sor kerüljön, álláspontját, védekezését elő tudja 
adni. 

19. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A 
fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

20. Ha az eljárás során a tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést vagy a tényállás 
tisztázása érdekében arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani. 

21. A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást levezető bizottság dönthet úgy, hogy a 
nyilvánosságot a tanuló illetve képviselője kérésére korlátozhatja vagy kizárhatja. 

22. A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság 
elnöke szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és 
rövid indoklását. Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat 
szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc nappal 
elhalaszthatja. 

23. A fegyelmi eljárást határozattal meg lehet szüntetni, ha 
- a tanuló nem követett el kötelességszegést 
- a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását 
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- a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását 
- a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el. 
- a kötelességszegés ténye nem bizonyítható vagy 
- nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

24. A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést 
követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú esetés 
a szülőnek. 
Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 
megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló, kiskorú esetés a szülő is tudomásul vette, a 
határozat megküldését nem kéri, az eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. 

25. Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tizenöt napon belül kell az igazgatóhoz írásos 
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől ú esetén pedig a szülő is nyújthat be 
fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől szám számított nyolc napon belül 
az intézmény igazgatója a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz irányítja. 

26. A tanuló- megrovás és szigorú megrovás- kivételével fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A 
fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb, 

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, ill. megvonása fegyelmi 
büntetés esetén hat hónapnál. 

- áthelyezés más iskolába fegyelmi büntetés esetén tizenkettő hónapnál. 

27. A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltányolást érdemlő körülményekre és 
fegyelmi vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat hónap 
időtartamra felfüggeszthető. 

28. A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett 
vagy kötelességszegő tanuló 
- közeli hozzátartozója 
- osztályfőnöke, illetve osztálytanítója 
- a fegyelmi vétség sértettje 
- akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okokból nem várható el. 

 

Felnőttoktatás 
“…Nálunk együtt tanulhat szülő és gyermek...” 

- A felnőttoktatás és képzés szervezése és lebonyolítása a felnőttképzési vezető feladata. 
- A felnőttképzés 
- folyamatos igényfelmérés alapján 
- iskolarendszerű változata esti és levelező tagozaton 
- iskolarendszeren kívüli változata meghatározott program szerint 
- alapvetően az iskola személyi és tárgyi bázisára támaszkodva 
- összhangban áll a nappali oktatással, a megrendelők igényeivel. 
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A felnőttoktatás filozófiája 

- Az intézmény felnőttoktatási filozófiája az alábbiakban foglalható össze: 
- az oktatás és a gyakorlat megfelelő összekapcsolása, 
- a tananyagok folyamatos tökéletesítése, a legújabb eredmények, tapasztalatok beépítése, 
- a résztvevők partnerként való kezelése, 
- nyílt, őszinte légkör, 
- jó kapcsolat kialakítása a különböző cégekkel és azok szakembereivel 

A felnőttoktatás és vizsgáztatás feltételei  

- működési és nyilvántartásba vételi engedély, intézményi akkreditációk (nyilvántartásba vétel, 
illetve lajstromszám) 

- alapító okirat 
- jelentési kötelezettség (Oktatási Hivatal, Kormányhivatal, Kamarák, NIVE) 
- a vizsga megszervezése, lebonyolítása, gazdasági, pénzügyi tervezés, lebonyolítás 
- adminisztrációs tevékenység 
- marketing tevékenység 
- képzési programok kidolgozása, beszerzése 

Szervezés 
- oktatásszervezés 
- beiskolázás 
- képzés 
- vizsgáztatás 

Adminisztrációs tevékenység folyamatos végzése 
- jelentkezési lap, adatlap 

- felnőttképzési szerződés 

- képzési naplók vezetése 

- vizsgadokumentumok kiállítása  

- A fentiekre vonatkozó hatályos törvények, rendeletek 

- 11/1994. (VI.8) MKM rendelet 34.§ 

- Felnőttképzésről szóló 2001. év CI. törvény 

- 45/1999. (XII.13) OM rendelet 19-28.§ 

- iskolarendszeren kívüli szakképzésre vonatkozó jogszabályok 

 

Az intézmény: 

- Végbizonyítvány kiadására jogosító képzés esetében a nappali képzésben használatos 
vizsgabizonyítványokat ad ki. 

- Végbizonyítvány kiadására nem jogosító tanfolyamok elvégzéséről, oktatáson, képzésen 
vizsgán    való részvételről tanúsítványt állít ki.  
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A vizsgáztatás általános rendje (érettségi, szakmai) 
Az intézmény a törvényi szabályozásoknak megfelelően bonyolítja az érettségi és szakmai vizsgáit. 

Az intézmény vizsgaszabályzatához rendelt dokumentumok 
Bizonyítványok: 

- az egyes évfolyamok teljesítéséről 
- érettségi vizsga letételéről 
- a szakmai vizsga letételéről 
- (Europass bizonyítvány esetében igényelhető). Mindenkori díj megfizetése mellett. 

 
Általános jellemzői a kiállított bizonyítványoknak: 

- A bizonyítvány közokirat. 
- Kiállítási nyelve magyar 
- Nyomtatványát az irányító minisztérium engedélyezi. 
- Központi nyilvántartását az iskolatitkár vezeti. 
- A rendes érettségi vizsgát követő bármely vizsgaidőszakban sikeres vizsga esetén 

tanúsítványt, sikertelen érettségi vizsga, illetve előre hozott érettségi esetén 
törzslapkivonatot állít ki az intézmény. 

A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek 
Az intézményben folyó vizsgák – rendes, előrehozott, kiegészítő, szintemelő, pótló, javító, ismétlő 
érettségi és szakmai vizsgák – lebonyolításának, értékelésének és ügyvitelének rendelkezései, az 
országos érettségi vizsgakövetelmények, valamint a szakmai vizsgaszabályzatok alapján zajlanak. 

 

Az egyes évfolyamok teljesítését biztosító vizsgák: 

o osztályozó 
o javító 
o különbözeti 
 

- A vizsgák időpontját az intézmény éves ütemterve tartalmazza. 
- Minden tanuló – saját választása szerint – középszintű, vagy emeltszintű érettségi vizsgát 

tehet. 
- A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki, melyeknek elnöke felelős a jegyzőkönyvek 

vezetéséért. 
- -A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba. A záradékot 

az igazgató is aláírja. 

Az iskola érettségi vizsgarendszere 

Minden érettségi vizsgára jelentkező tanulónak legalább öt tantárgyból kell vizsgáznia. 

Kötelező vizsgatantárgyak: 
o magyar nyelv és irodalom  
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o történelem 
o matematika 
o idegen nyelv 

 
Kötelezően választható vizsgatantárgyak: 

o második idegen nyelv 
o fizika 
o földrajz 
o biológia 
o kémia 
o informatika 
o szakmai előkészítő tantárgya 
o akkreditált vizsgatárgy 
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Szakmai vizsgáztatásra vonatkozó előírások 

A szakmai vizsgák megszervezhetők azokra az OKJ-s szakokra, szakmákra, amelyek az iskola 
profiljába vágnak. Az egyes szakok követelményrendszerét a szakminisztériumok által kiadott 
„Központi programok”, a vizsga részeit a szakminisztériumok által kiadott „Szakmai és 
vizsgakövetelmények” tartalmazzák. A szakmai vizsga szervezésének módját, időtartamát a 
szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. Törvényt, a 26/2001. (VII.27.) OM rendelet és a 20/2007. 
(V.21.) SZMM rendeletet szabályozza. 

- Jelentkezés szakmai vizsgára: A vizsgázónak a vizsgára való jelentkezéskor igazolnia kell 
személyazonosságát, be kell mutatnia a szakképesítéshez előírt iskolai tanulmányok elvégzését 
tanúsító bizonyítványt, valamint a szakképzés befejezését igazoló bizonyítványt. 

- A vizsgázó számára a szakmai vizsga időtartama legfeljebb öt nap lehet. A vizsgázó a szóbeli, 
írásbeli és interaktív vizsgatevékenységeket 8 és 18 óra között, a gyakorlati 
vizsgatevékenységeket 7 és 19 óra között végezheti el. 

- Felmentést kap egyes vizsgarész letétele alól az a jelölt, aki a követelményeket már korábbi 
vizsga formájában teljesítette, és ezt a vizsgára jelentkezéskor igazolja, illetve aki a vizsgarész 
követelményét országos tanulmányi versenyen, diákolimpián teljesítette és a versenykiírásban 
meghatározott helyezést, teljesítményt, szintet elérte. 

- A szakmai vizsga helyéről, időpontjáról, a vizsgarendről és a szakmai vizsgával kapcsolatos 
tudnivalókról a vizsga megkezdése előtt legalább tíz nappal értesülnek a vizsgázók. A 
vizsgaprogram a vizsga helyszínén a vizsga teljes ideje alatt a vizsgázók részére hozzáférhető. 

- A vizsgázó teljesítményének értékelése: A vizsgázó az egyes vizsgarészeken elért teljesítménye 
alapján szakképesítésenként egyetlen osztályzatot kap. A vizsgarész %-os eredmé- nyét az 
egyes feladatok %-os értéke és a szakmai és vizsgakövetelményben meghatározott súlyozás 
szerint kell megállapítani. Ha a szakmai és vizsgakövetelményről szóló rendelet másképp nem 
rendelkezik, sikeres a vizsgarész, ha az így kapott érték 50% feletti.  

- Sikertelen a szakmai vizsga, ha a vizsgázó egy vagy több vizsgarészen 50% vagy az alatti 
teljesítményt nyújtott. 

- A sikertelen szakmai vizsga a következő vizsgaidőszakban a vonatkozó szabályok szerint 
javítható. 

A tanulói teljesítmények ellenőrzése, mérése, értékelése 

Ellenőrzés, mérés 

- Az iskolai munka ellenőrzése és értékelése illeszkedik a közoktatás modernizációs szintjeihez, 
ezért a tanulói teljesítmény mérésekor a kimenet-szabályozás elvét érvényesítjük. 

- A helyi mérések rendszere a Közoktatási törvény, a Nemzeti Alaptanterv és a Szakképzési 
törvény, valamint az erre épülő helyi tanterv követelményein alapszik. 

- Az érettségi tárgyakból a 10. évfolyam végén szervezhető kis-érettségi a 9-10. évfolyam 
tananyagának összefoglalására és értékelésére. 

- A 13. illetve 14. évfolyam szakképzési vizsgája, amelyet az OKJ határoz meg, szorosan 
illeszkedik a helyi program teljesítményközpontú cél-, feladat- és követelményrendszeréhez. 
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- A folyamatos és átfogó tantárgyi mérések szoros kapcsolatban vannak az iskola 
személyiségfejlesztő pedagógiai alapelveivel. 

- A tanulói teljesítménymérések követelményeit és módszereit a helyi program és az egyes  
tantárgyak tantervei tartalmazzák. 

- A folyamatos tanórai ellenőrzés az előrehaladást segíti. 
- Az írásbeli és szóbeli mérés egyensúlyára és a tanulói-tanári beszélgetésekre épülő értékelésre 

törekszenek az intézmény pedagógusai. 

Értékelés 
A diákok értékelésére vonatkozó tudnivalókat – az értékelési alapelveket, az értékelés módját, 
rendjét, az érdemjegyek kialakításának feltételeit a PP tartalmazza részletesen. 

 

Beiskolázás 

 
- az iskola összeegyezteti a szülők és a tanulók választásaival, elképzeléseivel, az iskolát 

fenntartó egyesület kuratóriumával 
- az iskola folyamatosan kapcsolatot tart  
- a fővárossal,és megyei székhelyekkel 

- a munkaügyi központokkal  
- a szülőkkel 
- az általános iskolákkal, és a tanulókkal 

Kapcsolat a munkáltatókkal 

Az információcserét közvetlen és közvetett úton biztosítja az intézmény. 

Közvetett kapcsolatok: 

- az Ipari és Kereskedelmi Kamarával való kapcsolat formái: 
- szakmai rendezvények 

Közvetlen kapcsolatok: 

- Az iskolák képviselői (pályaválasztási felelősei, osztályfőnökei) számára minden évben ősszel 
fórum a kölcsönös tájékozódás, az igények felmérése, a beiskolázás tartalmi részé- nek 
meghatározása céljából. 

- A kamara megbízottja részt vesz a vizsgabizottságok munkájában, mely közvetlen tapaszta- 
latot és hivatalos véleménynyilvánítási lehetőséget biztosít számukra. 

Kapcsolat a szülőkkel, a tanulókkal 

- A pályaválasztási, pályairányítási tevékenységh kiemelt terület, az iskola közvetlenül és 
közvetve ellátja információkkal az érintetteket, és felméri az igényeket.  
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Közvetett kapcsolatok 

- az iskola megjelenteti beiskolázási programját a országos pályaválasztási füzetben 
- minden évben tájékoztató füzetet, szórólapokat készít 
- a helyi médián keresztül tájékoztat  

Közvetlen kapcsolatok 

- A intézmény megjelenik az általános iskolák pályaválasztási rendezvényein, szülői 
értekezletein, osztályfőnöki óráin. 

 A felvételi eljárás 
- A felvételi eljárás módját az igazgató javaslata alapján a tantestület határozza meg. 
- Az iskola a felvételi eljárást a törvényi szabályozásoknak megfelelően végzi az igazgató által 

kijelölt bizottság szervezésében. 
- A felvételi sorrend a hozott, az írásbeli felvételi vizsgán, és az elbeszélgetéskor szerzett pontok 

alapján áll össze. 
- A felvételi bizottság javaslatainak figyelembe vételével (javítótanárok, igazgatóhelyettesek), az 

igazgató határozza meg a felvételi ponthatárokat. 
- Intézményünkben az első évfolyamba lépés feltétele a szakmai képesítés megszerzéséhez 

szükséges egészségügyi, pszichikai alkalmasság. 

A testi nevelés és a gyógy-testnevelés rendje 
- A testnevelés órák színterei: sportcsarnok, sportudvar, uszoda. 
- A testnevelők minden év első óráján és szükség esetén adott tananyagegységeknél 

balesetvédelmi oktatásban részesítik a tanulókat. 
- Tanári felügyelet nélkül sporttevékenységet a tanulók nem folytathatnak 
- A tanórák előtt a tanulók: 

o az öltözőkben átöltöznek, 
o órakezdésre készen állva, becsöngetéskor sorakoznak a tanár által kijelölt helyen 
o a hetes vagy kijelölt felelős jelent. 

- Az alkalmi felmentett tanulóknak a tanóra helyszínén kell lenniük. 
- Az állandó felmentéssel rendelkezők a könyvtárban tartózkodnak kivéve, ha a testnevelés óra 

az első vagy az utolsó, ez esetben nem köteles az iskolában megjelenni. 
- A tömegsport foglalkozásokra a testnevelés órai szabályok vonatkoznak. 
- Orvosi javaslat alapján a tanulók a gyógytestnevelését a kerületi szervezi egészségügyi 

ellátáson keresztül. 
- A délutáni sportfoglalkozások a DSE keretein belül zajlanak. 

Gyermek- és ifjúságvédelem  
- A gyermek és ifjúságvédelem részletesen a pedagógiai programban szabályozott. 
- A gyermek és ifjúságvédelem átfogja az iskola teljes pedagógiai tevékenységét. Legfontosabb 

célunk a megelőzés. 
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- Az intézmény gyermekvédelmi felelőse a pedagógiai program ide vonatkozó részei szerint 
végzi munkáját. 

Feladataink a gyermek- és ifjúságvédelem területén 

- diákjaink védelme a káros szenvedélyektől, a sorozatos kudarcoktól, az egyéni 
megrázkódtatásoktól, 

- a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő, lemaradó tanulók felzárkózásának 
segítése, 

- a veszélyeztetett tanulók felderítése, az okok feltárása, 
- segítségnyújtás a rászorulóknak. 

Módszereink: 

- tájékoztatás, 
- tájékozódás, 
- önismeret, önfejlesztés képességének kialakítása 
- vetélkedők, versenyek, pályázatok 
- egyéni foglalkozás, 
- szakemberhez irányítás (külső és belső szakemberek), 
- anyagi támogatás nyújtása, 
- az ifjúságvédelemmel foglalkozó pályázatok írása, 
- kortárs segítő csapat kiépítése, képzése. 

Az egészségügyi ellátás rendje 
A rendszeres egészségügyi felügyeletet az iskolaorvos végzi. 

- Az iskolaorvos az igazgatóval egyeztetett terv szerint külön jogszabályi rendelkezés alapján 
végzi munkáját. 

- Az iskolaorvosi rendelési időt – az iskolaorvos és az igazgató előzetes egyeztetése után 
nyilvánosságra hozzák. 

- Az iskola dolgozói és tanulói külön jogszabályokban előírt egészségügyi vizsgálatokon vesznek 
részt. 

- Az egészségügyi ellátás fő elemei: 
o kötelező szűrővizsgálatok elvégzése 
o sportorvosi vizsgálat 
o testnevelési csoportbeosztás (felmentettek, könnyített tornára való beosztás) 
o 9. - 12. évfolyamok éves fogászati szűrésének megszervezése 

- Szűrővizsgálatra iskolán kívül pedagógusi kísérettel mennek a csoportok. 
- Az előírt kötelező szűrővizsgálatokat a közismereti igazgatóhelyettes szervezi. 
- A különleges eszközigényt nem kívánó szűrővizsgálatokat az intézményen belül bonyolítják. 
- A fertőzésre gyanús tanulót vagy dolgozót orvosi vizsgálatra küldik, és az iskolaorvosnak 

intézkedni kell a fertőzés megakadályozásáról. 
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- Mentálhigiénés tanácsadást az iskola ifjúságvédelmi felelőse végez. Feladatai az intézmény 
pedagógiai programjában meghatározottak. 
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Ösztöndíj támogatások (szociális, tanulmányi, versenyeredmény) 
- Az intézmény tanulói számára a fenntartó egyesület biztosítja az ösztöndíjra és a szociális 

támogatásra felhasználható pénzeszközöket. 
- Az odaítélés és elosztás elveit az egyesület  ösztöndíj szabályzata tartalmazza. 
- Az egyesület a pályázati kiírásról értesíti az osztályfőnököket, akik osztályuknak adják tovább az 

információt. 
- A pályázati rend alapján az osztályfőnökökön keresztül jut el a pályázat a kiíróhoz. 

Tankönyvek és más taneszközök kiválasztásának elvei 
- Iskolánkban csak hivatalosan tankönyvvé nyilvánított nyomtatott taneszközök (tankönyv, 

munkafüzet, térkép, stb.) segítik a tananyag feldolgozását. 
- A nyomtatott taneszközön túl néhány tantárgyhoz egyéb eszközökre is szükség van (pl. 

tornafelszerelés, rajzfelszerelés, stb.). 
- A szükséges kötelező taneszközöket a tanárok szakmai munkaközösségei határozzák meg az 

iskola helyi tanterve alapján. 
- A kötelezően előírt taneszközökről a szülőket minden tanév előtt (a megelőző tanév 

májusában szülői értekezleteken, írásban) tájékoztatjuk. 
- A taneszközök beszerzése a tanév kezdetére a szülők kötelessége, melyhez az iskola minden 

segítséget megad. 
 

Fontos hogy: 

o A taneszköz feleljen meg az iskola helyi tantervének. 
o Azok az eszközök legyenek előnyben a választáskor, amelyek több tanéven keresztül     

használhatók. 
o Csak az oktatás minőségét lényegesen jobbító taneszköz esetében váltsunk. 
o A taneszközök ára olyan legyen, hogy ne terhelje meg a szülőket. 
o Az iskola a törvényi szabályozásoknak megfelelően a rászoruló diákok számára tartós tan- 
o könyvet is biztosít. 

Hagyományápolás 
A hagyományápolás célja 

- erősíteni az iskola-felhasználókban az együvé tartozás, közösséghez tartozás érzését 

- kifelé közvetíteni egy egységes intézményképet 

- a kulturált viselkedés kialakítása 

- a magyar kultúra ápolása 

- a roma kultúra ápolása, mgőrzése, továbbadása 

Az iskolai élettel kapcsolatos rendezvények, ünnepélyek 
- elsőévesek (9. évfolyam) fogadása, gólyatábor (kommunikációs tréning) 
- tanévnyitó 
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- projektnapok (szeptemberben) 
- diákotthonban játékos szecskaavató 
- ünnepi műsorral egybekötött gólyabál, az újak köszöntése 
- karácsonyi ünnepség 
- szalagtűző ünnepség és bál 
- Kalyi Jag –bál (szülők, nevelők bálja) 
- Kalyi Jag napok (tavasszal) 
- diáknap, (tanítás nélküli munkanap, DÖK rendezvény) 
- ballagás 
- osztálykirándulások 
- színházlátogatások 
- pedagógusnap, (az oktatásban dolgozók köszöntése) 
- tanévzáró ünnepség 
- megemlékezés: 

o október 23.-ról, 
o március 15.-ről, 
o Nemzetközi Roma Nap ( április 8 ) 
o a kommunizmus és a holokauszt áldozatairól, a Nemzeti Összetartozás 

Emléknapjáról 
o Költészet Napjáról (iskolai vagy osztályszintű megemlékezés februárban és 

áprilisban). 
- Az iskolai ünnepségeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagja a házirendben 

leírtaknak megfelelően köteles megjelenni. 
- A nagyobb iskolai ünnepségeknek a partnerkapcsolatok által meghatározott állandó 

protokoll vendégei vannak.  

Jelképeink 
A hovatartozást jelképező szimbólumok iskolánk életében is szerepet kapnak. Ilyenek  

o a címeres nemzeti zászló, 
o az Európa uniós zászló, 
o a Roma zászló 
o az iskolazászló 
o az iskola logója 

 

Az intézményi védő, óvó előírások 

Az iskolában dolgozók balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai 

- Az intézmény vezetőinek, pedagógusainak, alkalmazottainak feladata a balesetek megelózése. 
- A szaktanárok, oktatók az első órákon szaktárgyukkal kapcsolatos balesetmegelőző oktatást, az 

osztályfőnökök baleset- és tűzvédelmi oktatást tartanak diákjaiknak, erről jegyzőkönyv készül. 
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- Az iskola dolgozóit a törvényi előírásoknak megfelelően az iskola munkavédelmi felelőse 
évente, az újonnan belépő dolgozókat a munkába lépés napján baleset- és tűzvédelmi okta- 
tásban részesíti. 

 

Előírások: 

- Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentődobozt kell elhelyezni (kémia- fizika 
szertárak, laborok, tornaterem – kondi terem, alapképző). 

- Tanulókísérleti foglalkozások csak szaktanár vezetésével tarthatók. 
- Tornaeszközök (korlát, mászórúd, ugrózsámoly, stb.) csak a testnevelő tanár irányításával 
- használhatók. 
- A szakközépiskolában csak teremfelügyelő felügyelete mellett használható a számítógép- 
- terem. 
- Iskolai szervezésben történő közös munkavégzés előtt az érintett tanulók körében munka- 
- védelmi oktatást kell tartani. 
- Tanulmányi kirándulások előtt – a kirándulás jellegének, az igénybe vett közlekedési eszköznek 

megfelelő balesetvédelmi oktatást kell tartani. 

Teendők baleset esetén 

- A foglalkozást tartó tanár feladata: 
o a sérült állapotától függően elsősegélynyújtás 
o szükség esetén a beteg orvoshoz juttatása, illetve orvos/mentő értesítése, hívása  
o a közvetlen felettes, igazgató értesítése. 

- A balestről – a jogszabályi előírásoknak megfelelően – jegyzőkönyvet készítése. 
- A szükséges intézkedések megtétele hasonló esetek megelőzése érdekében (ismételt 

balesetvédelmi oktatás tartása). 
 

Az intézmény nem vállal felelősséget: 

o a tanulók olyan felelősségéért, amely az iskolába jövet-menet a közlekedési szabályok 
megszegéséből adódik 

o közlekedési eszközükben keletkező kárér.  
 

 Teendők bombariadó esetén 
- Ha a robbantással, vagy gyújtogatással történő fenyegetés telefonon történik, akkor a fe- 

nyegetőt beszéltetni kell, lehetőség szerint azonnal rögzíteni kell, amit mond, meg kell fi- 
gyelni a háttér és egyéb zajokat. 

- A telefont mellétenni, másik vonalon értesíteni a rendőrséget. 
- Aki vette a telefont, tartózkodjon a helyszínen. 
- Az iskola vezetőjének felelőssége dönteni az épület kiürítéséről. 
- A kiürítést úgy kell végrehajtani, hogy: 

o mindenki vigye magával fontos személyes holmiját 
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o az iskola minden helyiségének ajtaja maradjon nyitva 
o a bombakutatók segítségére álljon készenlétben helyismerettel rendelkező 1-3 fő. 

- A tűzvédelmi felelős elérhető legyen. 
- Az érkezett postai és egyéb küldemények felbontatlanul rendelkezésére álljanak a bomba- 

kutatóknak. 
- Az épületben végzett karbantartói, vagy szerelési munkákról, amelyet a fenyegetés előtt 12 

órán belül végeztek, külön tájékoztatást kell adni a kutatást vezetőnek. 
- Össze kell írni a hiányzókat, a tervezett számonkérések helyét, idejét. 
- A veszélyesebb munkaterületek (pl. kémialabor, szaktanterem, hőközpont) vezetője álljon 

rendelkezésre. 
- A kiürítés miatt elmaradt tanítási órákat, számonkéréseket tanítási időn kívül kell megtartani, 

mely lecsökkentheti a fenyegetések számát. 
- Tűzriadó, vagy bombariadó esetén a tanulók személyes holmijukkal az órát tartó tanár 
- vezetésével a sportcsarnok előtt a rendet megtartva gyülekeznek, ahol a nevelő 

létszámellenőrzést tart. (ld. tűzvédelmi szabályzat) ! 

Heti munkaidő beosztás 
A munkaköri leírásban foglalt munkarendje szerint. 

Igazgató napi munkaideje kötetlen. 

Igazgatóhelyettesek, gazdasági, adminisztrációs dolgozók: 

A munkarendjük szerint 

Pedagógusok: 

A munkarendjük szerint 

Karbantartó-fűtő:  

A munkaköri leírásban foglalt munkarendje szerint. 

Portások szakközépiskola:  

A munkaköri leírásban foglalt munkarendje szerint. 

Takarítók szakközépiskola 

A munkarendjük szerint 

Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés odaítélésének 
elvei  
 
A vezetőség és a kollektíva által közösen kialakított szempontok: 

Alapvető kritériumok: 

- rendelkezik-e a törvény által előírt végzettséggel, szakképzettséggel 
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- vállal-e díjazás nélküli plusz feladatokat 

 

A munkavégzés előképzettségi szempontjai: 

- vállalkozik-e magasabb végzettség megszerzésére 

- részt vesz-e önkéntes továbbképzéseken 

- tudatosan és folyamatosan végzi-e ismereteinek gyarapítását 

 

Eredményességi kritériumok: 

- milyen kimeneti eredményeket ért el 

- milyenek az eredményei az iskolán belüli összehasonlításban 

- milyenek a felkészített tanulók versenyeredményei 

 

Oktatás körülményei: 

- tanít-e magasabb létszámú osztályokban 

- milyen minőségű, pontosságú adminisztrációs munkát végez 

 
A pedagógus részvétele a nevelési folyamatban: 

- milyen a kapcsolata a tanulókkal 

- milyen a kapcsolata a szülőkkel 

- fejleszti-e az osztályközösségeket 

- milyen a munkatársi kapcsolata 

- mennyire toleráns más véleményekkel szemben 

 

Díjazás nélkül végzett feladatok: 

- készít-e többek által is használható segédeszközöket, tanmeneteket, tanítási anya- 

- gokat, programokat 

- foglalkozik-e tehetségek gondozásával 

- felzárkóztatja-e az elmaradottakat 

- segíti e a kollégákat 

 

Tanulók megítélése: 

- mennyire tart fegyelmet 

- mennyire aktivizálja a tanulókat 

- mennyire emberséges, segítőkész 

- milyen a városban, környékünkön kialakult kép, és ezt mennyire befolyásolja a 

- pedagógus személye 

 

A pedagógus részvétele az iskola stratégiájának alakításában: 

- Segít-e az iskola szakmai munkájának tervezésében. 

- Vannak-e előremutató javaslatai. 

- Nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak minőségi bérpótléka. 
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- Az igazgató döntése alapján nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkavállalók is 

részesülhetnek a minőségi munkáért járó bérpótlékban, kiemelkedő munkavégzés esetén. 

A könyvtár 

A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

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 könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 
szervezeti egység.  

Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az 
iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 
tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 
használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel: 

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 
szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására 

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte  
c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 
előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 
katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

 

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. Az 
intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron 
kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 
 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők: 

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 
bocsátása 

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról 
c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása 

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása 

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése 
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f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 
g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése 

Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása 

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. Ennek 

végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, részben megbízásos 

formában – a következő feladatokat látja el: 

- -előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását előkészítő 

felmérést végez, és lebonyolítja azt 

- -közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében 

- -megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására 

- -folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számának 

változását 

- -követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását 

- -követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét 

- -az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket 

- -a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására 

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 
beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell hozni 
az iskola honlapján.  

A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 
 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása: 

 

- az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

- a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

- az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 
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A könyvtár szolgáltatásai a következők: 

- szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az utóbbiak 

korlátozott számban) 

- tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: 

térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése 

- információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével 

- lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata 

- tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról 

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

- könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

- nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

- tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 
veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 
használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a fénymásolásért 
a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  

A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 
minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A 
nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 
kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév 
első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által 
átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 
tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 
függvényében változik. 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 
igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesztett, 
az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 
szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 
felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali bejelentéséért. 
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Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, hiányos állapotban 
találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következményének kell 
tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását ellenőrizzük. 

A tanári kézikönyvtár  

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban egy erre 
a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb 
feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

 

 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

Az iskolai könyvtár feladata:  

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 
információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 
könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 
dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 
nyilvántartásához szükséges eszközökkel.”  

16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 
feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 
rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai: 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztematikus, 
tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A 
gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és 
mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai: 

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre szélesebb 
körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az 
igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók meg: 

- A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem kötelező 
olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt)  
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- Egyre több szakkönyv beszerzését tesz szükségessé a reáltantárgyak körében folyamatosan 
felmerülő igények kielégítése (például: a biológia tantárgyból, de más tárgyakból is). 

- A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a tanulók által 
nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - elsősorban tartós 
tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, amelyek különösen 
hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben foglalkozó diákok számára (pl. 
matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

- Iskolánkban az utóbbi években célkitűzéssé vált, hogy minden érettségizett tanulónk 
rendelkezzen a középfokú, állami nyelvvizsgával az első idegen nyelvből, és lehetőleg minél 
több tanuló tegyen ilyen vizsgát második idegen nyelvből is. (A 2011 szeptemberében 
nyilvánosságra került, új oktatási stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsőoktatási 
felvételi alapkövetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkészüléshez szükséges segédletek viszont 
sok tanuló által nem vagy csak nagyon nehezen fizethetők meg. Ezért a korábbinál még 
nagyobb hangsúlyt kell fektetnünk az ő felkészülésüket segítő könyvtári kínálat bővítésére 
(könyvek, tesztkönyvek, idegen nyelvű folyóiratok, CD-ROM-ok stb.). 

- Az informatika oktatás bevezetésének köszönhetően folyamatosan növekszik a 
számítástechnikával középfokon ismerkedők számaránya is. Számukra igen nagy segítség, ha az 
iskolai könyvtár rendelkezik az ő tanulásukat elősegítő szakkönyvekkel, tankönyvekkel és CD-
ROM-okkal. 

Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Könyvtárunk típusa: iskolánk középfokú oktatási intézmény nappali rendszerben  

Földrajzi elhelyezkedése: az iskola városunk központjában található 

Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 
megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 
program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és a 
pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a  

szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok 
stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és 
irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a 
gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint 
rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  

A könyvtár gyűjtőköri szempontjai 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amely megőrzi, feltárja, 
szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzák 
az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 
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Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

Fő gyűjtőkör 

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

- lírai, prózai, drámai antológiák  
- klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 
- egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 
- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom) 

- tematikus antológiák 

- életrajzok, történelmi regények 

- ifjúsági regények 

- általános lexikonok 

- enciklopédiák 

- az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  
- a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

- városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

- a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 
- a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

- pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

- felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

- az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

- kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek 

- az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

- családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 
gyűjteményei 

- az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
- a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok 

gyűjteményei 
 

Mellék gyűjtőkör 

- a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

- audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába tartozó, 
korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és 
videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  
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Tipológia / dokumentumtípusok: 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 
- könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 
- periodikumok: folyóiratok 

- térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 
- hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók:  
- CD-ROM, multimédiás CD-k  

 

Egyéb dokumentumok: 

- pedagógiai program 

- pályázatok 

- oktatócsomagok 

 

A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége 

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

- lírai, prózai és drámai antológiák 
- klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 
- klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 
- közép- és felsőszintű általános lexikonok  
 
A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

- a tananyaghoz kapcsolódó a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

- a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

- az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

- a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

- a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

- az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

- családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 
- az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
- a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok 

gyűjteményei 
- a roma témájú szépirodalmat, történeti , szakmai könyveket  
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b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 
szempontokat figyelembe véve): 

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 
- tematikus antológiák 

- életrajzok, történelmi regények 

- ifjúsági regények 

- általános lexikonok 

- enciklopédiák 

- a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

- pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 
- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

- kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek)  

- audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába tartozó, 
korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és 
videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak) 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 
anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi 
és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény 
vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre 
álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 
Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a könyvtáros 
dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét. 

 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 
pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhatják. 
Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti 
a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 
megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 
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- név (asszonyoknál születési név) 

- születési hely és idő  

- anyja neve  

- állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli  

- személyi igazolvány vagy útlevél száma  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 
intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a 
könyvtáros tanárt. A felvett könyveket köteles leadni, és tartozásáról nullás igazolást hozni. A 
nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött 
anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval 
való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási 
eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  

A könyvtárhasználat módjai: 

- helyben használat 

- kölcsönzés 
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Helyben használat: 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 
- a kézikönyvtári állományrész 
- a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális 
dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 
esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

- az információk közötti eligazodásban 

- az információk kezelésében 

- a szellemi munka technikájának alkalmazásában 

- a technikai eszközök használatában 

 

  

Kölcsönzés: 

- A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad kivinni. 

- Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

- A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 
időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható 
újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és 
hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 
dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft 
késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén könyvtári 
dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, 
tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének 
időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat 
vissza kell szolgáltatni. A könyvtárostól  nem tartozik igazolást hoz. 

 A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot 
az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 
szabályokat SZMSZ-ünk melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó 
köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 
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A könyvtár nyitva tartási ideje 

hétfő 12.00 – 15.00 

kedd 12.00 – 15.00 

szerda 12.00 – 15.00 

csütörtök 12.00 – 15.00 

péntek 12.00 – 14.00 

A könyvtár egyéb szolgáltatásai 
- információszolgáltatás 
- szakirodalmi témafigyelés 

- irodalomkutatás 
- ajánló bibliográfiák készítése 

- internet-használat 

- fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 

Az iskolai könyvtár katalógusa 
 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a könyvtári program segítségével 

Tankönyvtári szabályzat 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

- a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  
- 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 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felülvizsgál 
és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankönyvek között, 
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megteheti Az Oktatáskutató és Fejlesztő  Intézet tankönyvkatalógusában 
http://tankonyvkatalogus.hu/ 

 

 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

- Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket 
kapják meg használatra. 

- Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. Az 
ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 
kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes 
tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a tanév végén 
június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. 
Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát 
tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell 
fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába 
kerül. 

- A kölcsönzés rendje 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 
szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 
elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására 
vonatkozóan. Ennek szövege: 

NYILATKOZAT 

 

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

- Az iskolai könyvtárból a 2018/19.-es tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből beszerzett 
könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt aláírásommal igazoltam.  

- 2019. június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós tankönyveket 

- A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik vagy elhagyom, akkor 
azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más forrásból, végső esetben pedig a vételárat 
meg kell téríteni. 

Sorszám 
Aláírás 
Osztály 
A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 
közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

http://tankonyvkatalogus.hu/
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megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából 
származó értékcsökkenést. 
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A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

- az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 
- összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 
- összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 
- listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  
- listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott olvasmányokról  

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 
stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan 
elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen.  

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

- az első év végére legfeljebb 25 %-os 
- a második év végére legfeljebb 50 %-os 

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

- a negyedik év végére 100 %-os lehet. 
 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 
illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 
az iskolának megtéríteni. 

Módjai: 

- ugyanolyan könyv beszerzése 
- anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 
tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 
tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, a 
kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott 
kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 
olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 
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Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 
 
- felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 
használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért 

- kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval 
elvégzi a leltározást 

- folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek szerint: 

- a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, amelyet 
elfogadtat az igazgatóval 

- az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves 
bontásban nem lehet kevesebb mint 2.000 kötet 

- azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt 
- felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges javítások 

iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket (számítógép, 
projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.) 

- munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és irodalom 
munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat 

- minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, 
tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről 

- a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 
igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről 

- statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről 
- minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt 
- gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről 
- a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és 

irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja 
- minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében 
- kezeli a tanári kézikönyvtárat 
- elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív 
tankönyveket 

- kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét 
- lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást  
- minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsönzési 

igényekről 
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- minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 
kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját 

- biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését 
- felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért 
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Záró rendelkezések 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 
munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – mint 
pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az intézményi 
gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint igazgatói 
utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül  módosíthatók. 

 

 

 

Budapest, 2018.augusztus 23. 

 

 

 

 

 

...................................... 

              Igazgató 

 

Nyilatkozat 

 

A Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium, Szakközépiskola, 
Alapfokú Művészeti Iskola és Felnőttoktatási Intézmény Szülői Munkaközösségének 
képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési 
szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. 

 

 

Budapest, 2018. augusztus 23. 

 

 

 

……….…………………………. 

  Szülői Munkaközösség elnöke 
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Nyilatkozat 
 
 

A Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Általános Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium, Szakközépiskola, 
Alapfokú Művészeti Iskola és Felnőttoktatási Intézmény Diákönkormányzata képviseletében és 
felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat 
elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diákönkormányzat az SZMSZ 
módosítását 2018. augusztus 23.-i ülésén megtárgyalta, az SZMSZ módosítási javaslatát elfogadta. 
A diákönkormányzat a tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének 
helyi rendjét szabályozó SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja. 

 

 

 

Budapest, 2018. augusztus 23. 

 

 

 

 

……………………………… 

  Diákönkormányzat vezetője  

 

 


