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Az intézmény meghatározása a Szekszárdi Szakképzési Centrum I. István 

Szakképző Iskolájának szakmai alapdokumentuma szerint 

 

A tagintézmény hivatalos neve: Szekszárdi Szakképzési Centrum I. István 

Szakképző Iskolája 

A tagintézmény székhelye: 7030 Paks, Iskola u. 7. 

Tagintézmény-vezető: Czethoffer Gyuláné 

Telefon: 75/311-278 

E-mail: titkarsag@iistvan.szekszardiszc.hu, igazgato@iistvan.szekszardiszc.hu 

Honlap címe: www.paszi.hu 

Szervezeti egység kód: 171110  

OM azonosítója: 203054 

Fenntartó neve: Nemzetgazdasági Minisztérium 

Fenntartó címe: 1051, Budapest, József nádor tér 2-4. 

A tagintézmény székhelye szerinti megye: Tolna megye  

Szakképzési Centrum megnevezése: Szekszárdi Szakképzési Centrum 

A tagintézmény köznevelési és egyéb alapfeladatai: megegyezik a Szekszárdi 

SZC SZMSZ-ében meghatározott alapfeladatokkal. 

Gazdasági társaságban való részvétel: Az intézmény az Alapítványi Iskolák Dél-

Dunántúli Regionális Szakképzés Szervezési Társulása NKFT tagja 

2015. július 1-jétõl a munkáltatói jogkörök gyakorlását a tagintézmények 

közalkalmazottai, munkavállalói tekintetében a jogviszony létesítése, jogviszony 

megszűntetése, valamint fegyelmi jogkörök kivételével a Szekszárdi 

Szakképzési Centrum főigazgatója látja el; jogviszony létesítését és 

megszüntetését a tagintézmény-vezető kezdeményezi a főigazgatónál. 

mailto:titkarsag@iistvan.szekszardiszc.hu


4  

2016 

 

 A tagintézmény szervezeti egységgel, gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt 

költségvetési szervvel önállóan nem rendelkezik. 

Tagintézmény típusa: többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény 

Tagintézmény alapfeladata:   

 - szakközépiskolai nevelés-oktatás , 

- szakgimnáziumi nevelés-oktatás, 

- Köznevelési Hídprogramok keretében folyó nevelés-oktatás, 

- Szakképzési Hídprogram keretében folyó nevelés-oktatás, 

- felnőttoktatás, 

- több gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók iskolai nevelése-oktatása. 
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ρȢ <ÌÔÁÌÜÎÏÓ ÒÅÎÄÅÌËÅÚïÓÅË 

1.1. A 3ÚÅËÓÚÜÒÄÉ 3ÚÁËËïÐÚïÓÉ #ÅÎÔÒÕÍ )Ȣ )ÓÔÖÜÎ 3ÚÁËËïÐÚě )ÓËÏÌÜÊÁ 
ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÉ ïÓ ÍĴËĘÄïÓÉ ÓÚÁÂÜÌÙÚÁÔÜÎÁË ÃïÌÊÁȟ ÊÏÇÓÚÁÂÜÌÙÉ ÁÌÁÐÊÁ  

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. § (1)-ben és a 20/2012 

(VIII.31.) EMMI rendelet 4§-ban foglaltak alapján történik.  

Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb 

intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy 

rendelet által biztosított jogot, nem szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre 

felhatalmazást ad. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

 

- Az 1992. évi XXXIII. törvény a Közalkalmazottak jogállásáról és módosításai 

- A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a fenti törvény végrehajtásáról és 

módosításai 

- A 2012. évi I. tv. a munka törvénykönyvéről  

- Az 1993. évi LXXIX. törvény a Közoktatásról és módosításai 

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

- 2011. évi CLXXXVII. törvény A szakképzésről és módosításai 

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

- 2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről  

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

működéséről  

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

- 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

- 2012. évi CXXIV. törvény a köznevelési törvény módosítása a HÍD 

programban való részvételről 



11  

2016 

 

- 368/2011. (XII.31.) ÁHT Kormányrendelet 

- 4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő 

tanulók juttatásairól 

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári 

védelem ágazati feladatairól 

- 2011. évi CLXXIX. törvény nemzetiségek jogairól szóló 

- 2011. évi CLV. törvény  a szakképzési hozzájárulásról és a képzés 

fejlesztésének  támogatásáról 

- 133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet az Országos Képzési Jegyzékről és az 

Országos Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről  

- 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Országos Képzési Jegyzékről és az 

Országos Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről  

- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 

kiadásáról  

- 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabályozott elektronikus ügyintézési 

szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról  

- 11/2012 (VII.30.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadásának és 

jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok 

módosításáról szóló 17/2004. (V.20.) OM rendelet módosításáról 

- 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános 

szabályairól és eljárási rendjéről  

- 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgáztatás 

szabályairól 

- 2013. évi LXXVII tv. A felnőttképzésről 

- az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről  

ρȢς ! ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÉ ïÓ ÍĴËĘÄïÓÉ ÓÚÁÂÜÌÙÚÁÔ ÅÌÆÏÇÁÄÜÓÁȟ ÊĕÖÜÈÁÇÙÜÓÁȟ 
ÍÅÇÔÅËÉÎÔïÓÅ 

 A Szekszárdi SZC I. István Szakképző Iskolájának szervezeti felépítésére és 

működésére vonatkozó szabályzatot a tagintézmény-vezetőjének előterjesztése után 

a nevelőtestület 2016. év augusztus hónap 29. napján fogadta el.  
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A diákönkormányzat, az Iskolaszék, valamint a gyakorlati képzőhelyek a 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben az egyetértési és véleményezési 

jogaikat gyakorolták.  

Jelen szervezeti és működési szabályzat a Szekszárdi Szakképzési Centrum 

egyetértésével lép életbe. 

  

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és 

más érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában és az iskola könyvtárában, 

munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján (www.paszi.hu).  

  

1.3 ! ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÉ ïÓ ÍĴËĘÄïÓÉ ÓÚÁÂÜÌÙÚÁÔ ÓÚÅÍïÌÙÉ ïÓ ÉÄěÂÅÌÉ ÈÁÔÜÌÙÁ 

  

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, 

tagintézmény-vezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára – ide értve a felnőttoktatásban részt vevőket valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, 

létesítményeit - nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ előírásai érvényesek az tag-

intézmény területén a benntartózkodás, valamint a tagintézmény által külső helyszínen 

szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Abban az esetben, ha a 

működtetőre, fenntartóra többletkötelezettség hárul, úgy a szervezeti és működési 

szabályzat érvénybe lépéséhez a működtető és fenntartó egyetértése szükséges. 

Ezzel egy időben hatályon kívül helyeződik a tagintézmény előző szervezeti és 

működési szabályzata. 

  

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik a 

tagintézménnyel kapcsolatba kerülnek.  

 

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén: 

 

a) az alkalmazottakkal szemben a tagintézmény-vezető, illetve helyettesei 

hozhatnak intézkedést  

http://www.paszi.hu/
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b) a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés 

kiszabására van lehetőség a házirend alapján 

c) a szülőt vagy más (nem az iskolában dolgozó, tanuló) személyt az iskola 

alkalmazottjának tájékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakról, illetve 

figyelmeztetni azok betartására. Az eredménytelen figyelmeztetés után az 

épületben tartózkodó illetékes vezető az intézmény elhagyására szólítja fel 

az SZMSZ szabályait megszegő személyt. 
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ςȢ !Ú !ÌÁÐþÔÖÜÎÙÉ )ÓËÏÌÜË $ïÌ-$ÕÎÜÎÔĭÌÉ 2ÅÇÉÏÎÜÌÉÓ 3ÚÁËËïÐÚïÓÉ 

3ÚÅÒÖÅÚïÓÉ 4ÜÒÓÕÌÜÓÁ 

3. !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÈÅÌÙÅ ÁÚ !ÌÁÐþÔÖÜÎÙÉ )ÓËÏÌÜË $ïÌ-$ÕÎÜÎÔĭÌÉ 2ÅÇÉÏÎÜÌÉÓ 

3ÚÁËËïÐÚïÓÉ 3ÚÅÒÖÅÚïÓÉ 4ÜÒÓÕÌÜÓÁ .+&4 ÓÚÅÒÖÅÚÅÔïÂÅÎ 

 

I. A TÁRSASÁG CÉGNEVE, SZÉKHELYE 

 

1. A társaság cégneve: Alapítványi Iskolák Dél-Dunántúli Szakképzés Szervezési 

Társulása Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság 

 

2. A társaság székhelye: 7621 Pécs, Váradi Antal utca 4. 

 

II. A TÁRSASÁG TAGJAI 

 

1. Didactica Magna Alapítvány (székhely: 7621 Pécs, Váradi A. u. 4.) 

Kuratóriumi elnök: Kozmáné Pál Ildikó 

Bírósági nyilvántartásba vétel száma: 1364. sorszám, Pk.60.144/2001/11. 

(alapító tag) 

 

2. EDUCATIONIS Oktatási Alapítvány (székhely: 8656 Nagyberény, Petőfi u. 

17/a) 

Kuratóriumi elnök: Dr. Dávid László 

Bírósági nyilvántartásba vétel száma: Pk.20.0003/1996/3. 

(alapító tag) 

 

3. ESZI Intézményfenntartó és Működtető Alapítvány (székhely: 7030 Paks, 

Dózsa Gy. u. 95.)  
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Kuratóriumi elnök: Horváth Miklós Ferenc 

Bírósági nyilvántartásba vétel száma: 13/2001. sorszám, 6.Pk.60.059/2001/2. 

(alapító tag) 

 

4. Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervezet (székhely: 1035 

Budapest, Vihar u. 8.) 

Kuratóriumi elnök: Juhász Imre 

Bírósági nyilvántartásba vétel száma: Pk.60.059/2007. 

(alapító tag) 

 

5. Penta Akadémia Alapítvány (székhely: 7100 Szekszárd, Arany J. u. 23-25.) 

Kuratóriumi elnök: Szabados Zsuzsa 

Bírósági nyilvántartásba vétel száma: 1343. sorszám, Pk.60.078/2001/4. 

(alapító tag) 

 

6. Paks Város Önkormányzata (7030 Paks, Dózsa Gy. u. 55-61.) 

Képviseli: Süli János polgármester 
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III. A TAGOK ÁLTAL FENNTARTOTT SZAKKÉPZŐ INTÉZMÉNYEK 

ADATAI 

 

Sorsz. Fenntartó Iskola 

1. Didactica Magna Alapítvány 

(székhely: 7621 Pécs, Váradi A. u. 

4.) 

1364. sorszám, Pk.60.144/2001/11. 

Comenius Szakközépiskola és 

Szakiskola  

(székhely: 7621 Pécs, Váradi A. u. 

4.) 

OM: 027440 

2. EDUCATIONIS Oktatási Alapítvány 

(székhely: 8656 Nagyberény, Petőfi 

u. 17/a) 

Pk.20.0003/1996/3. 

EDUCATIONIS Oktatási Alapítvány 

Szakképző Iskolája  

(székhely: 8656 Nagyberény, 

Templom u. 2.) 

OM: 100525 

3. ESZI Intézményfenntartó és 

Működtető Alapítvány  

(székhely: 7030 Paks, Dózsa Gy. u. 

95.)  

13/2001. 

sorszám,6.Pk.60.059/2001/2. 

Energetikai Szakközépiskola és 

Kollégium  

(székhely:7030 Paks, Dózsa Gy. u. 

95.) 

OM: 036396 

4. Kolping Oktatási és Szociális 

Intézményfenntartó Szervezet 

(székhely: 1035 Budapest, Vihar u. 

8.) 

Pk.60.059/2007. 

Kolping Katolikus Szakképző Iskola 

7100 Szekszárd, Pázmány tér 4. 

OM: 036416 

Telephely: Szekszárd, Külterület 

016116/7. 

Szekszárd-Palánk, Hrsz.01637 
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Szekszárd, Rákóczi u. 73. 

Szekszárd, Alkony u. 1. 

Kolping Katolikus Szakképző Iskola 

7561 Nagybajom, Templom u. 5. 

OM: 200668 

Telephely: Kiskorpád, Vörösmarty 

u. 16/b. 

5. Penta Akadémia Alapítvány 

(székhely: 7100 Szekszárd, Arany 

J. u. 23-25.) 

1343. sorszám, Pk.60.078/2001/4. 

Magyar Üzletemberképző 

Szakközépiskola  

1051 Budapest, Sas u. 25. 

OM: 035496 

Telephely: 7622 Pécs, Czinderi u. 

6. 

7400 Kaposvár, Rákóczi tér 12/a. 

6. Paks Város Önkormányzata (7030 

Paks, Dózsa Gy. u. 55-61.) 

Törzskönyvi azonosító: 414951 

Paksi I. István Szakképző Iskola 

7030 Paks, Iskola u. 7. 

OM: 036418 
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IV. A TÁRSASÁG CÉLJA, FELADATAI, TEVÉKENYSÉGE 

 

A társaság a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXVI. Tv. 89/B.§ (13) bekezdése 

alapján non-profit gazdasági társaság formájában térségi integrált szakképző 

központként (TISZK) működik, amelynek célja és lényege a szakképzés 

jelenleginél hatékonyabb formában történő megszervezése, annak 

garantálása, hogy a szakképzés igazodni tud a munkaerő-piac elvárásaihoz, 

célja továbbá, hogy a partnerek együttműködésével költséghatékonyabb és a 

gazdaság foglalkoztatási igényeinek figyelembe vételével működő iskola 

rendszerű szakképzést alakítson ki. 

A társaság ellátja a tagságát alkotó intézményfenntartók tekintetében azokat a 

koordinációs feladatokat, amelyek biztosítják, hogy az iskola rendszerű 

szakképzés terén érvényesüljön a regionális fejlesztési és képzési bizottság 

összehangoló, koordináló tevékenysége. A Társaság biztosítja a 

szakképzésnek a regionális fejlesztési és képzési bizottság döntésének 

megfelel megszervezését. 

A társaság fő célkitűzése a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXVI. Tv. 89/B. § (!) 

bekezdés a.) és b.) pontjában, valamint az (5) bekezdésben meghatározott 

szakképzéssel összefüggő feladatok végrehajtására integrált szakképző 

központ működtetése, szakképzés-szervezési társulás formájában. 

A Társaság tagjai kötelezettséget vállalnak arra, hogy a közoktatásról szóló 

1993. évi LXXIX. törvény 89/B § (2) bekezdése értelmében a szakképzés-

szervezési társulásba beléphet minden olyan helyi önkormányzat, amely a 

szakképzés feladataiban részt vevő iskolát tart fenn. A szakképzés-szervezési 

társulásba történő belépés feltétele, hogy az érintett elfogadja a regionális 

fejlesztési és képzési bizottság által a szakképzés fejlesztésének 

összehangolásával összefüggésben hozott döntéseket, továbbá elfogadja a Kt. 

89/B.§ (5) bekezdés a.) és b.) pontjaiban foglaltakat adott szakképző iskolák és 

a felsőfokú szakképzések tekintetében. 

A Társaság tagjai kötelezettséget vállalnak a közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX. törvény 89/B § (4) bekezdésének a.)-b.) pontjában és az (5) 
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bekezdésben foglaltakkal, valamint a jelen társasági szerződésben 

meghatározott közhasznú célokkal és feladatokkal összhangban arra, hogy 

fenntartói jogosítványainak átengedésével a regionális fejlesztési és képzési 

bizottság döntésének megfelelően. 

V. A TÁRSASÁG ÉS A TAGOK KÖZÖTTI JOGVISZONY 

 

Üzletrészek megoszlása 

1. Didactica Magna Alapítvány 19% 

2. EDUCATIONIS Oktatási Alapítvány 14% 

3. ESZI Intézményfenntartó és Működtető Alapítvány 22% 

4. Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervzet 22% 

5. Penta Akadémia Alapítvány 14% 

6. Paks Város Önkormányzata 9% 

 

VI. AZ EGYES TAGOKAT MEGILLETŐ SZAVAZATOK SZÁMA 

 

1. Didactica Magna Alapítvány     21 szavazat 

2. EDUCATIONIS Oktatási Alapítvány    15 szavazat 

3. ESZI Intézményfenntartó és Működtető Alapítvány  24 szavazat 

4. Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervzet 24 szavazat 

5. Penta Akadémia Alapítvány     16 szavazat 

6. Paks Város Önkormányzata    10 szavazat 
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4. A tagÉÎÔïÚÍïÎÙ ÍĴËĘÄïÓÉ ÒÅÎÄÊÅ 
 

Az iskola dolgozóinak a munkaköri leírásukban foglaltak szerint megfelelő időben és 

állapotban kell az iskolában megjelenniük, tekintet nélkül arra, hogy pedagógus 

munkakörben dolgoznak-e vagy sem, mivel magatartásukkal és megjelenésükkel 

részesei a tanulóifjúság nevelésének. Az iskola dolgozói távolmaradásukat – 

rendkívüli esetet kivéve – úgy kötelesek munkahelyi vezetőjüknek bejelenteni, hogy 

megfelelő helyettesítésük biztosítható legyen. 

Hiányzó munkatársak – képesítés, munkakör szerint elvárható – szakszerű 

helyettesítésére az intézmény minden dolgozója köteles. 

A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére az iskolavezetésnek ügyeletet kell 

tartani. 

τȢρȢ !Ú ÉÓËÏÌÁ ÎÙÉÔÖÁ ÔÁÒÔÜÓÁ 

Az iskola a szorgalmi időszakban hétfőtől - péntekig reggel 7:00 órától este 19:00 és 

óráig tart nyitva. Az iskola dolgozóinak munkarendjét külön beosztás rögzíti. Ezek: 

órarendek, ügyeleti beosztások, vizsgarendek, dolgozói munkaidő-beosztások. A 

pedagógusok ügyelete 7.30 órától 14.30 óráig tart. A reggeli, valamint az óraközi 

szünetek ügyeleti beosztása heti bontásban készül. 

Akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, előzetes időpont egyeztetés után, a 

megjelölt időpontban tartózkodhatnak az iskolában, nyitva tartási időben. 

τȢρȢςȢ %ÇÙïÂ ÓÚÁÂÜÌÙÏÚÜÓ 

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartás rendjétől való eltérésre az igazgató ad 

engedélyt. A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkárnál és a tanulmányi irodában 

történik 7.30 és 15.00 óra között. 
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τȢρȢσȢ ! ÖÅÚÅÔěË ÂÅÎÎÔÁÒÔĕÚËÏÄÜÓÜÎÁË ÒÅÎÄÊÅ 

Reggel 7:00 órától a tanítási idő teljes időtartama alatt a tagintézmény-vezetőnek vagy 

a tagintézményvezető-helyettesek közül egynek, vagy a munkaközösség-vezetők 

közül legalább egyiküknek az iskolában kell tartózkodnia. 

A vezetők közötti ügyelet elosztását az iskolavezetés évente állapítja meg. 

τȢρȢτȢ ! ÐÅÄÁÇĕÇÕÓÏË ÍÕÎËÁÒÅÎÄÊÅ 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a 

tagintézmény-vezető vagy helyettese állapítja meg az intézmény órarendjének 

függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe 

venni. A tagintézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv 

betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe 

vételére. 

A pedagógus köteles az első tanítási órája előtt 10 perccel a munkahelyén, illetve a 

tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt szintén 10 perccel – kivéve 

tanévnyitó, tanévzáró, szalagavató, ballagás, amikor 20 perccel előbb– a program 

helyszínén megjelenni.  

Az ügyeletes pedagógus a tanítás megkezdése előtt 30 perccel köteles megjelenni. 

Ügyeleti napon munkaideje 7.30-14.30-ig tart.  

A pedagógus munkából való távolmaradását lehetőleg előző nap, de legkésőbb 

reggel 8.00 óráig köteles az iskola vezetőjének vagy helyettesének bejelenteni és 

tájékoztatni azt a távolmaradás okáról és várható időtartamáról, a helyettesítését 

érintő legfontosabb tudnivalókról (hol tart a tananyagban, hogyan kíván 

továbbhaladni). Ha azon a napon hiányzik, amelyen ügyeleti feladatokat is el kell 

látnia, ügyeleti helyettesítéséről is gondoskodni kell. 

A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le 

kell adni az iskola titkárságán. 

Rendkívüli esetben a pedagógus a tagintézmény-vezetőtől vagy helyetteseitől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a 
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tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák 

(foglalkozások) elcserélését a tagintézményvezető-helyettes engedélyezi. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – 

lehetőség szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább 

egy nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a 

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és 

(szakos képesítés esetén) kijavítani. 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést a 

tagintézmény-vezető adja a tagintézményvezető-helyettesek és a munkaközösség-

vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

ψȢυȢψȢυȢ ! ÐÅÄÁÇĕÇÕÓÏË ÍÕÎËÁÉÄÅÊïÎÅË ËÉÔĘÌÔïÓÅ 

 
A Nemzeti Köznevelési Törvény 62§. (5)-(6) bekezdései alapján:  

Kötött munkaidő: Ez a kötelező munkaidő 80%-a, vagyis heti 32 óra. Ezt az időt a 

tagintézmény-vezető által meghatározott feladatokkal köteles tölteni a pedagógus, 

vagyis tulajdonképpen ez munkaidejének azon része, amellyel el kell számolnia.  

Neveléssel – oktatással lekötött munkaidő:  Ez a teljes munkaidő (heti 40 óra) 55-

65%-a, ami heti 22-26 órát jelent.  Ebben az időkeretben rendelhető el a pedagógus 

számára a tanórai és egyéb foglalkozások megtartása. Az egyéb foglalkozások 

lehetnek:  

¶ szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

¶ sportkör, tömegsport foglalkozás, 

¶ egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

¶ egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

¶ tanulószoba, 

¶ érettségi vizsgára történő felkészítés 

¶ tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

¶ közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 
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¶ diákönkormányzati foglalkozás, 

¶ felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni 

vagy csoportos, közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő 

eltöltését szolgáló csoportos, a tanulókkal való törődést és gondoskodást 

biztosító egyéni,  

¶ tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti 

verseny, bajnokság, valamint 

¶ az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg 

nem valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás lehet. 

 

A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást 

előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet 

továbbá eseti helyettesítést lát el, melyek az alábbiak lehetnek: 

¶ foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

¶ a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

¶ az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos 

eltöltésének megszervezése, 

¶ a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének 

segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 

¶ előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - 

tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

¶ a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

végrehajtása, 

¶ a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

¶ eseti helyettesítés, 

¶ a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

¶ az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

¶ a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

¶ osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység, 

¶ pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

¶ a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

¶ munkaközösség-vezetés, 

¶ az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 
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¶ környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

¶ a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben 

rögzített, tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

valamint 

¶ a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára 

¶ pedagógus-továbbképzésben való részvétel a 268/2014 (XI.3.) Korm. rendelet 

14.§ (1) alapján. 

 

4.1.5. A tagÉÎÔïÚÍïÎÙ ÎÅÍ ÐÅÄÁÇĕÇÕÓ ÍÕÎËÁÖÜÌÌÁÌĕÉÎÁË ÍÕÎËÁÒÅÎÄÊÅ 

A tagintézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 

betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében a tagintézmény-vezető 

állapítja meg. Munkaköri leírásukat a tagintézmény-vezető készíti el. A törvényes 

munkaidő és pihenőidő figyelembevételével a tagintézmény-vezető tesz javaslatot a 

napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók 

szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

munkarendjét a tagintézmény-vezető határozza meg. A napi munkaidő 

megváltoztatása a tagintézmény-vezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

 

4.1.6. A gyermekek, tanÕÌĕË ÆÏÇÁÄÜÓÜÎÁË ÒÅÎÄÊÅ 

Az intézmény épülete szorgalmi időben – tanítási napokon, hétfőtől – péntekig  7. 00- 

19. 00 óráig tart nyitva. A nyitva tartási időn kívül csak a tagintézmény-vezetőjének 

engedélyével lehet az épületben tartózkodni. 

A tanítási szünetekben hivatalos ügyek intézésére az Intézmény bejáratánál 

kifüggesztett ügyeleti rend szerint van nyitva tartás. 

Az intézményben a tanítási idő alatt a tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. A 

pedagógus felügyel az órarend szerinti kötelező és nem kötelező tanítási órákon, 

illetve egyéb foglalkozásokon. 

A tagintézményvezető-helyettes által kialakított ügyeleti rend biztosítja a tanulók 

felügyeletét az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után. 
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A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- 

és színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken (szalagavató, iskolabál, 

stb.) a felügyelet szabályait a tagintézményvezető-helyettesek határozzák meg. 

τȢςȢ ! ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÍÕÎËÁ ÅÌÌÅÎěÒÚïÓÅ 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendjét a tagintézmény-vezető és 

helyettesei szervezik meg. 

Tanévenként egész évre szóló ellenőrzési tervet kell készíteni az előző év során 

szerzett tapasztalatok alapján. 

Cél: A normáknak, a jogi és a már meglévő szabályozásoknak, eljárásrendeknek 

megfelelő működés biztosítása. A külső - jogi, törvényességi, hatósági, pénzügyi – 

ellenőrzések megfelelő előkészítése, a munka segítése. Az ellenőrzés során feltárt 

hibák javítása, a rendszer javítása a hibák kizárására. 

Az ellenőrzési tervet és az ellenőrzés során szerzett tapasztalatokat a nevelőtestület 

tudomására kell hozni. 

A tagintézmény-vezető, és helyettesei elrendelhetik az ellenőrzési tervben nem 

szereplő, eseti ellenőrzéseket is. 

Az ellenőrzéseknek a tanév helyi rendjét szabályozó iskolai munkatervből kell 

kiindulni. 
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4.2.1. A tagint®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si rendszere 

Kit, mit ellenőriznek? Ki ellenőriz? 
Milyen 

rendszerességgel 

ellenőriznek? 

Milyen formában 

ellenőriznek? 

Az iskolai neveléssel, oktatással kapcsolatos munka 

Pedagógiai program Iskolavezetés Évente, folyamatosan Írásban, szóban 

Helyi tanterv alapján végzett 

munka 

Iskolavezetés Évente Írásban 

Kiemelkedő tanulmányi és 

sportversenyek, kulturális 

versenyek 

Szaktanár, 

osztályfőnök, tagintézmény-

vezető 

Aktualitása szerint 
Írásban, illetve közösség előtt 

szóban 

Nagyobb rendezvények 

(osztály és iskolai) 

Osztályfőnök, 

tagintézményvezető- 

helyettes, tagintézmény-

vezető 

Aktualitása szerint 

Osztály, iskola közössége, 

tantestület előtt szóban, 

kiemelkedőt írásban 

Magatartás, szorgalom 
Osztályfőnök az osztályban 

tanító tanárokkal együtt 

Esetenként, 

félévenként 
Szóban, érdemjeggyel írásban 

Tanulmányi munka 

Értékelése megtörtént-e? 

Szaktanár, osztályfőnök, 

tagintézmény-vezető, 

tagintézményvezető -

helyettes 

Folyamatosan, havonta 

legalább egyszer, félévkor, év 

végén 

Érdemjegy, osztályzat, 

ellenőrzőbe, bizonyítványba 

írásban 

Tanév végi tantárgyi felmérések 

Szaktanár, munkaközösség- 

vezető, tagintézmény-vezető, 

tagintézményvezető- 

helyettes 

Május végén Szóban és írásban 

Dolgozatok, ellenőrző 

dolgozat 

Munkaközösség- 

vezetők 

Aktualitás szerint Írásban érdemjeggyel 

Pedagógusok, nevelők 

munkája 

tagintézmény-vezető, 

tagintézményvezető-

helyettes, munkaközösség-

vezetők, 

Folyamatosan Szóban, írásban 

Könyvtáros 
tagintézmény-vezető, 

tagintézményezető -helyettes 
Folyamatosan, illetve évente Szóban, írásban 

Diákmozgalom 

tevékenysége 

tagintézmény-vezető, 

tagintézményvezető- 

helyettes  

Folyamatosan, 

évente 

Szóban, írásban 

Tanmenetek, 

munkatervek 

tagintézmény-vezető, 

tagintézményvezető-

helyettes, munkaközösség- 

vezetők 

Tanév elején folyamatosan Szóban, írásban 
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Tantermek, szaktermek 

rendje 

tagintézményvezető- 

helyettes, tanterem felelősök 
Hetente szóban, írásban 

Pedagógiai 

adminisztráció 

tagIntézményvezető -helyettes Folyamatos Szóban, írásban 

Felzárkóztatás, 

tehetséggondozás, korrepetálás 

helyzete 

Osztályfőnök, 

munkaközösség-

vezetők, nevelők 

Évente (január) 
Szóban, 

feljegyzésben 

Tanulók egészségvédelme, 

gyermek- és ifjúságvédelem 

tagintézmény-vezető, 

tagintézményvezető-helyettes 

orvos, védőnő, 

osztályfőnökök 

Félévente Írásban, szóban 

Munkaközösségek munkája Munkaközösség-

vezetők 

Félévente Írásban 

Oktató-nevelő munka értékelése 

tagintézmény-vezető, 

tagintézményvezető -

helyettes 

Félévente Írásban 

Az iskolai munka Szülők közössége Évente Szóban vagy írásban 

Iskola rendje, Házirend 
Ügyeletesek (tanárok, diákok, 

nevelők) 
Naponta Szóban 

Dohányzás 
Ügyeletesek (tanárok, diákok, 

nevelők) 
Folyamatosan Szóban, írásban 

Tűzvédelem tagintézmény-vezető, 

tűzvédelmi felelős 

Évente kétszer Szóban, írásban 

Munkavédelem 
tagintézmény-vezető, 

munkavédelmi felelős 
alkalmanként Szóban, írásban 

Gyakorlati oktatás 

tagintézmény-vezető, 

tagintézményvezető- 

helyettes, gyakorlati 

oktatásvezető 

havonta Szóban, írásban 

Számítógépek, Számítógépes 

rendszer 
rendszergazda folyamatosan szóban, írásban 

Gépek, berendezések, eszközök karbantartók, oktatók folyamatosan Szóban, írásban 

 

Az ellenőrzés formái: 

· Írásban (feljegyzés, jelentés, beszámoló) 

· Szóban (beszámoló, konzultáció, figyelemfelkeltés) 
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Az ellenőrzés területei: 

- tanítási órák ellenőrzése 

· a tanórák, gyakorlati foglakozások, sport- és csoportfoglalkozások, egyéb 

foglalkozások látogatása 

· a tanulói munkák ellenőrzése, vizsgálata 

· az adminisztratív munkák vizsgálata 

· összetett vizsgálat egy-egy tantárgy, tantárgycsoport nevelési területére 

vonatkozóan 

· beszámoltatás szóban vagy írásban, konzultációk 

 

¶ az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

¶ az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári 

intézkedések folyamán. 

 

Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésének célja 

· tájékozódás, segítségnyújtás 

· feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése 

· eredményesség, problémák feltárása. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg is, illetőleg szükség szerint 

az illetékes szakmai munkaközösségekkel, és az érintett osztályokban tanító tanárok 

közösségével meg kell beszélni. 
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τȢσȢ ! ÂÅÌïÐïÓ ïÓ ÂÅÎÎÔÁÒÔĕÚËÏÄÜÓ ÒÅÎÄÊÅ ÍÉÎÄÁÚÏË ÒïÓÚïÒÅȟ ÁËÉË ÎÅÍ 
ÜÌÌÎÁË ÊÏÇÖÉÓÚÏÎÙÂÁÎ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÎÙÅÌ 

 

Az intézmény a zavartalan működés, a tulajdonvédelem, valamint a tanulók és 

alkalmazottak széleskörűen értelmezett biztonsága érdekében szabályozza a belépés 

és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel. 

Azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az 

tagintézmény vezetőjének vagy helyetteseinek engedélyével és ellenőrzésük mellett 

tartózkodhatnak az intézményben. 

4.3.1. A be-ïÓ ËÉÌïÐïÓ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ 

Tanítási idő alatt a belépni szándékozó idegenek (vendégek) eligazítása, elkísérése 

ügyfélszolgálaton (portán) keresztül történik.  

Az ügyfélszolgálaton minden belépő neve, érkezésének és távozásának időpontja, 

valamint a belépésének célja regisztrálásra kerül. 

Hétvégén, ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), 

csak az intézmény vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az 

intézmény területén tartózkodnia. 

A fűtőhelyiségbe saját kulccsal, állandó és kizárólagos belépésre jogosult a fűtés, 

fűtésrendszerek, elektromos berendezések javítását végző cég munkatársa. 

A  tagintézmény belépést biztosít tanítási időben, fogadóórák, szülői értekezletek, 

szülői választmányi gyűlések, meghatározott iskolai rendezvények (évnyitó, évzáró, 

nyílt nap) esetén a szülőknek, meghívott vendégeinek. 

Belépést biztosít továbbá mindazon szerveknek, személyeknek, akiknek 

meghatározott időpontra és időtartamra szerződés biztosítja a benntartózkodást. 

Rendkívüli esemény, baleset esetén haladéktalanul biztosítja az értesített szerv(ek) 

képviselőjének belépését az intézménybe. 
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Az intézmény megtagadja a belépést és a benntartózkodást mindazon személyek 

esetében, akik engedély nélküli ügynöki, értékesítési, propaganda, vagy egyéb 

tevékenységet kívánnak folytatni.  

A tagintézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz 

kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja a 

gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párhoz kötődő szervezettel kapcsolatban 

hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

4.3.2. A tagiÎÔïÚÍïÎÙÂÅÎ ÖÁÌĕ ÔÁÒÔĕÚËÏÄÜÓ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ 

A tagintézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, 

személynél tartózkodhat. 

A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt 

tanteremben történik, más esetekben, a kistanári szobában van rá lehetőség. 

Tanítási órák látogatására a tagintézmény-vezetője, vagy helyettesei adhatnak 

engedélyt. 

Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát 

végző szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne 

zavarják meg az oktatómunka rendjét. 

4.4 A szervezeti ÅÇÙÓïÇÅË ïÓ Á ÖÅÚÅÔěË ËĘÚĘÔÔÉ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ ÒÅÎÄÊÅ 

Megegyezik a Szekszárdi SZC SZMSZ-ében leírtakkal. 

τȢτȢρȢ ! ÖÅÚÅÔěË ËĘÚĘÔÔÉ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ 

A tagiintézmény-vezető az tagintézményvezető- helyetteseken és a munkaközösség- 

vezetőkön keresztül irányítja az intézmény nevelő-oktató munkáját. A vezetők a 

vezetői feladatok megosztásának megfelelő feladatkörben végzik vezetői, irányítási, 

szervezési és ellenőrzési teendőiket. Folyamatosan tájékoztatják a tagintézmény-

vezetőt az általuk irányított terület helyzetéről, a megoldandó rövid és hosszú távú 

feladatokról, azok előkészítéséről, a szükséges döntések előkészítéséről. A 

tagintézmény-vezető ad tájékoztatást a főigazgatónak. 
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A tagintézmény vezetőjének munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) a szakmai közösségek vezetői és az érdekképviseleti szervek 

képviselői segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

Feladataikat, jog- és hatásköreiket részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

1. &ÅÌÁÄÁÔÏËȟ ÈÁÔÜÓËĘÒĘË 

Főigazgató és helyettesei feladat- és hatáskörének leírását a Szekszárdi SZC SZMSZ-

e tartalmazza. 

Tagintézmény-vezető feladat- és hatásköre 

¶ A jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelően a főigazgató 

irányítása alapján vezeti a szakmailag önálló tagintézményt. 

¶ Szervezi és ellenőrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését. 

¶ Kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához 

szükséges- hatáskörébe nem tartozó intézkedések megtételét.  

¶ Dönt a tanulói jogviszonyokkal kapcsolatban. 

   Tagnt®zm®ny-vezetŖ 

Technikai 
szem®lyzet 

¦gyviteli 
dolgoz·k 

- 
 

Tan§rok 

Munkakºzºss®g 
vezetŖk 

tagnt®zm®nyvezetŖ 

-helyettesek 

Szaktan§rok Oszt§lyfŖnºkºk 

 

Szeksz§rdi Szakk®pz®si Centrum , fŖgazgat· 
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¶ Gyakorolja a Centrum Szabályzataiban ráruházott munkáltatói, valamint az 

utasítási és ellenőrzési jogot a tagintézmény közalkalmazottai és munkavállalói 

felett. 

¶ Egyéb hatáskörei a Szekszárdi Szakképzési Centrum SZMSZ-ében található. 

 

4.5 A tagÉÎÔïÚÍïÎÙ-ÖÅÚÅÔě ÁËÁÄÜÌÙÏÚÔÁÔÜÓÁ ÅÓÅÔïÎ ïÒÖïÎÙÅÓ 
ÈÅÌÙÅÔÔÅÓþÔïÓÉ ÒÅÎÄ 

A tagintézmény-vezetőt szabadsága, betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte 

esetén az általános tagintézményvezető-helyettes helyettesíti. Az általános 

tagintézményvezető-helyettes hatásköre a tagintézmény-vezető helyettesítésekor – 

saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést 

igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. A 

tagintézmény-vezető döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben 

vagy egészben átruházhatja a helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más 

tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve a 

tagintézményvezető- helyettes felhatalmazását.  

τȢυȢρ ! ÖÅÚÅÔěÈÅÌÙÅÔÔÅÓÅË ÈÅÌÙÅÔÔÅÓþÔïÓÅ 

ü általános igazgatóhelyettest a nevelési-oktatási igazgatóhelyettes vagy annak 

távolléte esetén a gyakorlati oktatásvezető helyettesítheti. 

ü  osztályfőnöki munkaközösség-vezetőt a humán közismereti munkaközösség- 

vezető,  

ü a humán közismereti munkaközösség-vezetőt a reál munkaközösség-vezetője 

helyettesíti távolléte esetén. 

ü a reál munkaközösség-vezetőjét a szakmai tanárok munkaközösség-vezetője 

helyettesíti távolléte esetén. 

Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes folyamatos távollét. 

τȢφȢσ ! ÓÚİÌěË ÔÜÊïËÏÚÔÁÔÜÓÁ 

Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A 

szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatása a 

szülői értekezleteken, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 
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Az internet-kapcsolattal rendelkező szülők folyamatosan tájékozódhatnak az iskola 

aktuális ügyeiről az iskola weblapján a www.paszi.hu címen. 

Az iskolaszék kezdeményezésére a tagintézmény-vezető 15 napon belül tájékoztatást 

ad az intézmény egészéről vagy az iskolaszéket érdeklő más kérdésekről. 

Az iskolaszékkel a kapcsolatot a tagiintézmény-vezető tartja fenn, s a működéséhez 

szükséges tárgyi feltételekről köteles gondoskodni. 

ψȢϊȢχȢυ! ÓÚİÌěÉ ïÒÔÅËÅÚÌÅÔ ÒÅÎÄÊÅ 

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény két, a munkatervben rögzített 

időpontban, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnökök vezetésével. Rendkívüli 

szülői értekezletet hívhat össze a intézmény igazgatója, az osztályfőnök és az osztály 

szülei, ha azt az osztály szüleinek legalább egyharmada kéri. 

Az iskola tanévenként három, a munkatervben rögzített időpontban rendes szülői 

értekezletet és fogadóórát tart. 

Ha a szülő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni kíván a tanuló pedagógusával, 

telefonon vagy írásban egyeztetnie kell az időpontot az érintett pedagógussal. 

ψȢϊȢχȢφ ! ÓÚİÌěË þÒÜÓÂÅÌÉ ÔÜÊïËÏÚÔÁÔÜÓÁ 

Az iskola a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott 

tájékoztató (ellenőrző) füzetben. Az ellenőrző útján tájékoztatjuk a szülőket a tanuló 

tanulmányi előmeneteléről, a jutalmazási és fegyelmező intézkedésekről, az iskolai 

életet érintő legfontosabb információkról. 

A szóbeli feleletek érdemjegyeit a tanár azonnal bejegyzi, vagy bejegyezteti a tanuló 

ellenőrzőjébe, az írásbeli munkák érdemjegyeit a dolgozatok kiadásakor bejegyzi az 

ellenőrzőbe. 

Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az osztálynapló és az ellenőrző füzet 

érdemjegyeinek azonosságát, pótolja a hiányzó érdemjegyeket. Az osztályfőnök 

indokolt esetben, írásban értesíti a szülőt a tanuló tanulmányi előmeneteléről, a 

hiányzásairól, fegyelmi vétségeiről. 

http://www.arpadszki.hu/
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A negyedéves értékelés célja a szülő tájékoztatása, figyelem felhívása a tanulónak az 

iskola első három hónapjában nyújtott teljesítményéről. Az értékelés tartalmazza a 

tanuló igazolt és igazolatlan mulasztásait valamint azon tantárgyakat, melyek tantárgyi 

követelményeit a tanuló nem teljesítette. Az értékelést az iskola hivatalos pecséttel 

ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetben közli.  

τȢχȢ .ÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ ÆÅÌÁÄÁÔËĘÒïÂÅ ÔÁÒÔÏÚĕ ÆÅÌÁÄÁÔÏËȟ ïÓ ÜÔÒÕÈÜÚÜÓÕËÒÁ 
ÖÏÎÁÔËÏÚĕ ÒÅÎÄÅÌËÅÚïÓ ɉ-ÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓ ÍÉÎÔÜË ςȢ ÍÅÌÌïËÌÅÔɊ 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő kinevezett 

alkalmazottja, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai 

végzettségű dolgozók. A nevelőtestület nevelési-oktatási kérdésekben az intézmény 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A Nemzeti Köznevelési Törvény 

70§. alapján:  

Az iskola nevelőtestületének döntési hatáskörébe tartozik 

· a Pedagógiai Program és módosításának 

· a Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításának 

· a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének 

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

· az iskola Házirendjének elfogadása 

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés 

· a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása 

· az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő vélemény 

kialakítása 

· további, jogszabályban meghatározott ügyek 
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A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint fele 

jelen van. A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály nem rendelkezik 

– nyílt szavazással, a jelenlévők egyszerű szótöbbségével hozza. A nevelőtestület – 

kivéve a jogszabályban meghatározott eseteket – személyi kérdésekben, a 

nevelőtestület többségének kérésére titkos szavazással is dönthet. A nevelőtestületi 

értekezletekről jegyzőkönyvet kell készíteni, kivéve a technikai jellegű értekezleteket. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatási 

intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét: 

· a tantárgyfelosztás elfogadása előtt 

· az egyes pedagógusok külön megbízatásainak elosztása során 

· az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt 

Az óraadó tanár a NKT. 70§. (5) bekezdés értelmében a tanulók magasabb 

évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók fegyelmi ügyében való döntés, a 

tanulók osztályozóvizsgára bocsátása kivételével nem rendelkezik szavazati joggal. 

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. A 

nevelőtestület rendes értekezletei az osztályozó-értekezleten kívül: 

· tanévnyitó 

· félévi, tanév végi 

· tanévzáró 

· nevelési értekezletek. 

A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott időponttal az 

intézményvezető hívja össze. A tagintézmény-vezető – szükség esetén - rendkívüli 

nevelőtestületi értekezlet összehívásáról is intézkedhet, vagy a nevelőtestülettel rövid 

megbeszélést tarthat. Ha az iskolai diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület 

összehívását a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 
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A nevelőtestület tagjainak munkájával, személyzeti ügyeivel, a tanulók elbírálásával 

kapcsolatos adatok, a tanácskozások vitaanyaga a hivatali titok körébe tartozik. A 

hivatali titok megőrzésére fegyelmi felelősség kötelezi a nevelőtestület minden tagját. 

Az ilyen adatokat, tartalmazó dokumentumokat (pl.: osztálynapló, anyakönyv, 

osztályozó ív, stb.) kellő körültekintéssel köteles kezelni a nevelőtestület minden tagja. 

Ezeket a dokumentumokat – kivéve a vizsgák idején az arra illetékes személyt – az 

iskola épületéből kivinni tilos. Ennek megszegése fegyelmi felelősségre vonást 

eredményez. 

A nevelőtestületi értekezletekre meg kell hívni az adott napirend szerint egyetértési 

joggal rendelkező iskolai közösség képviselőjét, aki az értekezleten tanácskozási 

joggal vesz részt. 

A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor is, ha az 

aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része vesz részt az értekezleten. Ilyen 

értekezlet lehet: 

· az egy osztályban tanító pedagógusok értekezlete 

· az azonos osztálytípusban tanító pedagógusok értekezlete, 

· az egy évfolyamon tanító pedagógusok értekezlete 

· az egy iskolatípusban oktató pedagógusok értekezlete 

4.7.1 IsËÏÌÁÉ ËĘÎÙÖÔÜÒȟ ËĘÎÙÖÔÜÒÏÓ ÔÁÎÜÒ 

Az iskolában a pedagógusok és a tanulók igényeit egyaránt szolgáló könyvtár 

működik. Az iskolai könyvtár elősegíti a tanárok szakmai, pedagógiai továbbképzését, 

valamint a tanulók önképzését. 

Az iskolai könyvtáros feladata: 

o biztosítja a könyvtár rendeltetésszerű működését. 

o gondoskodik az állománygyarapításról és az állomány 

vagyonvédelméről. 

o biztosítja az állomány rendjét és a benne való tájékozódást. Vezeti a 

leltárt és a kölcsönzési nyilvántartást. 
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o ügyel a könyvtárhasználat szabályainak betartására. 

τȢχȢς 3ÚÁËËĘÒÖÅÚÅÔě ÔÁÎÜÒ 

A tanulók tantervi anyagon túlmenő érdeklődésének kielégítésére szervezhetők a 

szakkörök és diákkörök. 

A vezető szakmailag és pedagógiailag felelős a szakkör működéséért. A szakkör 

munkatervét elkészíti, s a foglalkozásokat az előírt időpontokban megtartja. 

Vezeti a szakköri naplót, melyet havonta ellenőrzésre bemutat a tag intézmény-

vezető-helyetteseknek. 

A szakkörök vezetőit a munkaközösség vezető javaslatára a tagintézmény-vezető 

bízza meg. 

4.7.3 -ÕÎËÁİÇÙÉ İÇÙÉÎÔïÚě 

Cǃōō ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜƪ Şǎ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŜƪΥ 

¶ aǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽƪ ki-Şǎ ōŜƭŞǇǘŜǘŞǎŞƴŜƪ ǘŜƭƧŜǎ ƪǀǊǼ ǎȊŜǊǾŜȊŞǎŜ Şǎ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłŎƛƽƧŀΣ 

¶ aǳƴƪŀǎȊŜǊȊǃŘŞǎŜƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ ƪŜȊŜƭŞǎŜΣ 

¶ aǳƴƪŀƪǀǊƛ ƭŜƝǊłǎƻƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ 

¶ 5ƻƭƎƻȊƽƪ ƳǳƴƪŀǸƎȅƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳŀƛƴŀƪ ǘƻǾłōōƝǘłǎŀ ŀ /ŜƴǘǊǳƳōŀ όƪƛƴŜǾŜȊŞǎΣ łǘǎƻǊƻƭłǎΣ 
ƧƻƎǾƛǎȊƻƴȅ ƳƽŘƻǎƝǘłǎΣ ƳŜƎǎȊǸƴǘŜǘŞǎΣ łǘƘŜƭȅŜȊŞǎύ 

¶ ! ŘƻƭƎƻȊƽƪ ǎȊŜƳŞƭȅǸƎȅƛ ŀƴȅŀƎŀƛƴŀƪ ƪŜȊŜƭŞǎŜΣ 

¶ CƻƭȅŀƳŀǘƻǎŀƴ ǾŞƎȊƛΣ ŦƛƎȅŜƭŜƳƳŜƭ ƪƝǎŞǊƛΣ ƛƭƭŜǘǾŜ ŀƪǘǳŀƭƛȊłƭƧŀ ŀ ƳŜƎōƝȊłǎƛ ǎȊŜǊȊǃŘŞǎǎŜƭΣ ǾŀƭŀƳƛƴǘ 
ŀ ƘŀǘłǊƻȊƻǘǘ ƛŘŜƧǼ ƳǳƴƪŀǎȊŜǊȊǃŘŞǎǎŜƭ ŀƭƪŀƭƳŀȊƻǘǘ ƳǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽƪ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎłǘ Şǎ 
ƪŜȊŘŜƳŞƴȅŜȊƛ ŀ ǎȊŜǊȊǃŘŞǎŜƪ ƳŜƎƘƻǎǎȊŀōōƝǘłǎłǘΣ ƳƽŘƻǎƝǘłǎłǘ ǾŀƎȅ ƳŜƎǎȊǼƴǘŜǘŞǎŞǘΣ 

¶ tǊƽōŀƛŘǃƪ ƴȅƻƳƻƴ ƪǀǾŜǘŞǎŜΣ 

¶ aŜƎōƝȊłǎƛ ǎȊŜǊȊǃŘŞǎŜƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ ƪŜȊŜƭŞǎŜΣ 

¶ ŦƻƭȅŀƳŀǘƻǎ ŀŘŀǘǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎ ŀ /ŜƴǘǊǳƳ ŦŜƭŞ 

¶ CƻƎƭŀƭƪƻȊłǎ ŜƎŞǎȊǎŞƎǸƎȅƛ ŀƭƪŀƭƳŀǎǎłƎƛ ǾƛȊǎƎłƭŀǘǊŀ ōŜǳǘŀƭƽƪ ǸǘŜƳŜȊŞǎŜ 

¶ ¦ǘŀȊłǎƛ ǳǘŀƭǾłƴȅƻƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ ƪƛƻǎȊǘłǎŀΣ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎŀ 

¶ .ŞǊōŜǎƻǊƻƭłǎǎŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ ǾŞƎȊŞǎŜΣ 

¶ aǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽƪ ƪŞǊŜƭƳŞǊŜ Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽƛ ƛƎŀȊƻƭłǎƻƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ 

¶ aǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽƪ ŞǾŜǎ ǎȊŀōŀŘǎłƎłƴŀƪ ƳŜƎłƭƭŀǇƝǘłǎŀΣ 

¶ «ƎȅǾƛǘŜƭƛ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŜǘ ǾŞƎŜȊΣ ƛƪǘŀǘ 

¶ Nem rendszeres ƪƛŦƛȊŜǘŞǎŜƪ ǎȊłƳŦŜƧǘŞǎŜ ό ƪƛƪǸƭŘŜǘŞǎΣ ǎŀƧłǘ ƎŞǇƪƻŎǎƛ ƘŀǎȊƴłƭŀǘΣ ƳŜƎōƝȊłǎƻƪΣ 
Ƴǳƴƪłōŀ ƧłǊłǎΣ ǘŀƴǳƭƳłƴȅƛ ǀǎȊǘǀƴŘƝƧŀƪΣ ύ ƪƛŦƛȊŜǘŞǎƛ ƧŜƎȅȊŞƪŜƪ ōŜƪǸƭŘŞǎŜ ŀ /ŜƴǘǊǳƳōŀ 

¶ ±ŜȊŜǘƛ Şǎ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘƧŀ ŀ ǘłǾƻƭƭŞǘŜƪŜǘ, 

¶  ƧŜƭŜƴƭŞǘƛ ƝǾŜƪ ŜƭƭŜƴǃǊȊŞǎŜ Şǎ ŦƻƭȅŀƳŀǘƻǎ ŦŜƭǸƎȅŜƭŜǘŜ 

¶ SzłƳƝǘƽƎŞǇŜƴ ǘŀǊǘƧŀ ƴȅƛƭǾłƴ ŀ ŘƻƭƎƻȊƽƪ ŀŘŀǘŀƛǘ όYLw!ύ 

¶ ¢ŜƭŜŦƻƴōŜǎȊŞƭƎŜǘŞǎŜƪŜǘ Ŧƻƭȅǘŀǘ όƘƛǾŀǘŀƭƻƪƪŀƭΣ ŦŜƴƴǘŀǊǘƽǾŀƭύ 

¶ {ȊŀōłƭȅȊŀǘƻƪΣ ǾƛȊǎƎłƭŀǘƛ ƧŜƎȅȊǃƪǀƴȅǾŜƪ ŞǊǾŞƴȅŜǎǎŞƎŞǘ ŦƛƎȅŜƭƛ 

¶ 9ƭƪŞǎȊƝǘƛ ŀ ƧŜƎȅȊǃƪǀƴȅǾŜƪŜǘ 

¶ CƻƎŀŘƧŀ Şǎ ǊŜƴŘǎȊŜǊŜȊƛ ŀ ƴŀǇƻƴǘŀ ŞǊƪŜȊǃ Ǉƻǎǘŀƛ ƪǸƭŘŜƳŞƴyeket, e-maileket 
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¶ .ƛȊŀƭƳŀǎŀƴ ƪŜȊŜƭƛ ŀ ŘƻƭƎƻȊƽƪ ǎȊŜƳŞƭȅƛ ŀƴȅŀƎŀƛǘΣ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅ ǾŜȊŜǘǃƧŞǾŜƭ Ŧƻƭȅǘŀǘƻǘǘ 
ōŜǎȊŞƭƎŜǘŞǎŜƪ ǘŞƳłƛǘ 

! ōŜƻǎȊǘłǎ ŜƭƭłǘłǎłǾŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜΣ ƪǀǘŜƭŜȊŜǘǘǎŞƎŜΥ 

¶ ƳŜƎǃǊȊƛ ŀ ƘƛǾŀǘŀƭƛ ǘƛǘƪƻǘ 

¶ ōƛȊŀƭƳŀǎŀƴ ƪŜȊŜƭƛ ŀ ƪƻƭƭŞƎłƪƪŀƭΣ ŀȊ ƻǎȊǘłƭȅƻƪƪŀƭ Şǎ ŀȊ ƛǎƪƻƭłǾŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽƪŀǘΣ 

¶ ŀ ƘŀǘłǎƪǀǊŞǘ ƳŜƎƘŀƭŀŘƽ ǇǊƻōƭŞƳłƪŀǘ ƘŀƭŀŘŞƪǘŀƭŀƴǳƭ ƧŜƭȊƛ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ-helyettesnek vagy az 
ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃƴŜƪΦ 

¶ ! ƳǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽ ŦŜƭŀŘŀǘƪǀǊŞōŜ ǘŀǊǘƻȊƛƪ ŀ ŦŜƴǘ ƭŜƝǊǘ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪƻƴ ƪƝǾǸƭ ŀ Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽ łƭǘŀƭ ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƻǘǘ 
ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ ŜƭǾŞƎȊŞǎŜΦ 
 

 

DŀȊŘŀǎłƎƛ ǸƎȅƛƴǘŞȊǃ 

Cǃōō ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜƪ Şǎ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŜƪ: 

¶ ƪƛłƭƭƝǘƧŀ ŀȊ łƭƭƻƳłƴȅōŜǾŞǘŜƭƛ ōƛȊƻƴȅƭŀǘƻƪŀǘ 

¶ ǇŞƴȊǸƎȅƛ-ƎŀȊŘŀǎłƎƛ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ Ŝƭƭłǘłǎŀ ǳǘŀǎƝǘłǎƻƪ ŀƭŀǇƧłƴ 

¶ ǇŞƴȊǸƎȅƛ ŀƴŀƭƛǘƛƪłƪ ǾŜȊŜǘŞǎŜ 

¶ ŀŘŀǘǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎƻƪōŀƴ ǊŞǎȊǾŞǘŜƭ 

¶ ŞǾŜǎ ƪǀƭǘǎŞƎǾŜǘŞǎƛ ōŜǎȊłƳƻƭƽƪƘƻȊ ŀŘŀǘǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎ ƴȅǵƧǘłǎŀ 

¶ ƪǀǘŜƭŜȊŜǘǘǎŞƎǾłƭƭŀƭłǎƻƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜ 

¶ ōŜŞǊƪŜȊŜǘǘ ǎȊłƳƭłƪ ŀƭŀƪƛ Şǎ ǘŀǊǘŀƭƳƛ ŜƭƭŜƴǃǊȊŞǎŜΣ ƛƪǘŀǘłǎŀ Şǎ ŜƭǃƪŞǎȊƝǘŞǎŜ ǳǘŀƭłǎǊŀ 

¶ ōŜŞǊƪŜȊǃ ōƛȊƻƴȅƭŀǘƻƪ ǊǀƎȊƝǘŞǎŜΣ ƪǀƴȅǾŜƭŞǎƛ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ Ŝƭƭłǘłǎŀ 

¶ ǎȊłƳƭłƪ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎŀ 

¶ ǘłōƭłȊŀǘƻƪ ƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ ƘłȊƛ ǇŞƴȊǘłǊ ƪŜȊŜƭŞǎŜ 

¶ ǸƎȅǾƛǘŜƭƛ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎ ǾŞƎȊŞǎŜΣ ƛƪǘŀǘłǎ 

¶ ƪǀȊǊŜƳǼƪǀŘƛƪ ŀ {½W!-Ǿŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ƛƎŀȊƻƭłǎƻƪΣ ƴȅƛƭŀǘƪƻȊŀǘƻƪ ǀǎǎȊŜǊŜƴŘŜȊŞǎŞōŜƴ 

¶ ōŜǎŜƎƝǘ ŀ YLw! ǊŜƴŘǎȊŜǊōŜƴ ǘǀǊǘŞƴǃ ŀŘŀǘƻƪ ŜƭƭŜƴǃǊȊŞǎŞōŜƴ 

¶ ǾŜȊŜǘƛ ŀ Ƴǳƴƪŀ Şǎ ǾŞŘǃ ǊǳƘŀ ŀƴŀƭƛǘƛƪǳǎ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎłǘ 

¶ ǾŞƎȊƛ ŀȊ ŀƭŀǇƝǘǾłƴƴȅŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǘŜŜƴŘǃƪŜǘ 

¶ ǇłƭȅłȊŀǘƻƪ ŜƭǃƪŞǎȊƝǘŞǎŞōŜƴ Şǎ ŜƭǎȊłƳƻƭłǎłōŀƴ ǊŞǎȊǾŞǘŜƭ 

¶ ǎȊŜǊȊǃŘŞǎŜƪ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎŀΣ ƭŜŦǼȊŞǎŜΣ ǊŜƴŘŜȊŞǎŜ 
 

YǸƭǀƴƭŜƎŜǎ ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜƪΥ 

¶ biztosítja a környezeti kultúrát és higiéniát, a tisztaságot, a közegészségügyi betartását, 

meghibásodásokat egy napon belül jelenti az igazgatónőnek további intézkedések céljából, 

¶ gondoskodik a biztonságos munkakörülmények kialakításáról, a berendezések rendeltetésszerű 

használatáról 

¶ a közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl: munkaköréből adódó kötelezettsége a hivatali titok 

megőrzése 

¶ besegít a pedagógiai és adminisztratív anyagok sokszorosításában 

¶ Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagokat 

¶ Közreműködik az irodaszerek, tanszerek és az iskolabútorok megrendelésében, azok szám szerint és 

minőségileg ellenőrzi, átveszi 
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¶ ŀƪǘƝǾŀƴ ǊŞǎȊǘ ǾŜǎȊ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƛ ǊŜƴŘŜȊǾŞƴȅŜƪŜƴΣ ōŀƭƭŀƎłǎƻƴΣ ǎȊŀƭŀƎǘǼȊǃƴΣ ŞǾ ǾŞƎƛ ŜǎŜƳŞƴȅŜƪŜƴΣ 

ŜƎȅŞō ǊŜƴŘŜȊǾŞƴȅŜƪŜƴ 

¶ ōƛȊŀƭƳŀǎŀƴ ƪŜȊŜƭƛ ŀ ƪƻƭƭŞƎłƪƪŀƭΣ ŀȊ ƻǎȊǘłƭȅƻƪƪŀƭ Şǎ ŀȊ ƛǎƪƻƭłǾŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽƪŀǘΣ 

¶ ŀ ƘŀǘłǎƪǀǊŞǘ ƳŜƎƘŀƭŀŘƽ ǇǊƻōƭŞƳłƪŀǘ ƘŀƭŀŘŞƪǘŀƭŀƴǳƭ ƧŜƭȊƛ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ-helyettesnek 

ǾŀƎȅ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃƴŜƪΦ 

¶ ƳŜƎǃǊȊƛ ŀ ƘƛǾŀǘŀƭƛ ǘƛǘƪƻǘΣ 

¶ ! ƳǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽ ŦŜƭŀŘŀǘƪǀǊŞōŜ ǘŀǊǘƻȊƛƪ ŀ ŦŜƴǘ ƭŜƝǊǘ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪƻƴ ƪƝǾǸƭ ŀ Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽ łƭǘŀƭ 

ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƻǘǘ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ ŜƭǾŞƎȊŞǎŜ 

 

Ügyfélszolgálati dolgozó (portás) 

Cǃōō ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜƪ Şǎ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŜƪ: 

¶ az intézmény ügyviteli, ügyintézői feladatainak ellátása 

¶ Gondnoki feladatok: karbantartási, javítási hibák jelentése 

¶ a takarítók munkájának ellenőrzése 

¶ tisztítószerek megrendelésének elkészítése, raktározása 

¶ hivatalos iratok továbbítása, posta, önkormányzat, centrum felé 

¶ levelezések postakönyvbe bevezetése, naponta postára adása 

¶ tantermek berendezéseinek leltározás nyilvántartásba vétele 

¶ eszközök névre szóló kiírása, kiadása 

¶ év végi, év közbeni leltározásban részt vesz 

¶ leltározási jegyzőkönyv elkészítése, tárgyi eszközök nyilvántartása 

¶ selejtezési jegyzőkönyv elkészítése 

¶ Lǎƪƻƭŀ ȊŀǾŀǊǘŀƭŀƴ ƳǼƪǀŘŞǎŞƴŜƪ ŦŜƭǸƎȅŜƭŜǘŜΣ ǎȊƻƭƎłƭǘŀǘƽƪƪŀƭ Ǿŀƭƽ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘǘŀǊǘłǎΣ Ƙƛōŀ ŜǎŜǘŞƴ ƎȅƻǊǎ 
ōŜƧŜƭŜƴǘŞǎ 

¶ ǎȊłƳƝǘƽƎŞǇŜǎ ŀŘŀǘōŜǾƛǘŜƭƛ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪŀǘ ǾŞƎŜȊ 

¶ ƛƎŞƴȅōŜƧŜƭŜƴǘŞǎŜƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ ǘƻǾłōōƝǘłǎŀ ŀ /ŜƴǘǊǳƳ ŦŜƭŞ 

¶ ! ƳǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽ ŦŜƭŀŘŀǘƪǀǊŞōŜ ǘŀǊǘƻȊƛƪ ŀ ŦŜƴǘ ƭŜƝǊǘ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪƻƴ ƪƝǾǸƭ ŀ Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽ łƭǘŀƭ ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƻǘǘ 
ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ ŜƭǾŞƎȊŞǎŜΦ 
 

YǸƭǀƴƭŜƎŜǎ ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜƪΣ ƎƻƴŘƴƻƪƛ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŜǘ ƭłǘ ŜƭΥ 

¶ tárolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait 

¶ biztosítja a környezeti kultúrát és higiéniát, a tisztaságot, a közegészségügyi betartását, 

meghibásodásokat egy napon belül jelenti az igazgatónőnek további intézkedések céljából, 

¶ gondoskodik a biztonságos munkakörülmények kialakításáról, a berendezések rendeltetésszerű 

használatáról 

¶ a közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl: munkaköréből adódó kötelezettsége a hivatali titok 

megőrzése 

¶ besegít a pedagógiai és adminisztratív anyagok sokszorosításában,  

¶ rendellenességről feljegyzést készít 

¶ Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket 

¶ Bonyolítja a kimenő postai küldeményeket 
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¶ Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagokat 

¶ Közreműködik az irodaszerek, tanszerek és az iskolabútorok megrendelésében, azok szám szerint és 

minőségileg ellenőrzi, átveszi 

¶ Fogadja a vendégeket 

¶ Aktívan részt vesz az iskolai rendezvényeken, ballagáson, szalagtűzőn, év végi eseményeken, egyéb 

rendezvényeken 

 

 

 

4.7.4. IskolaÔÉÔËÜÒ 

FŖbb felelŖss®gek ®s tev®kenys®gek: 

 

¶ Vezeti a tanulókkal kapcsolatos nyilvántartásokat, beírási naplót 

¶ Kezeli a KIR tanulói nyilvántartó rendszert 

¶ Átveszi a postai küldeményeket, majd továbbítja a címzettnek, vagy felelős személynek 

¶ Intézi a diákigazolványokkal kapcsolatos ügyeket 

¶ elvégzi az adminisztrációs feladatokat 

¶ statisztikákat, jelentéseket, kimutatásokat készít 

¶ Kiadja a tanulók részére a tanévhez szükséges igazolásokat (iskolalátogatási, iskoláztatási) 

¶ Tanévkezdéskor gondoskodik a szükséges nyomtatványokról, bizonyítványokról 

¶ tanulókról a nyilvántartást vezeti (HHH, SNI, BTM) 

¶ beiratkozás, kiiratkozás, hivatalos levelezés a szülőkkel, tanulókkal foglalkozó egyéb intézményekkel 

¶ információkat szerez be a tanulókról és továbbítja azokat 

¶ munkaidejének, fogadóóráinak rendjét jól látható helyen kifüggeszti 

¶ napi kapcsolatban áll az osztályfőnökökkel, gyakorlati oktatókkal,  

¶ részt vesz az év végi és évközi leltározásban (irodák) 

¶ az intézményben használt bélyegzőkről nyilvántartást vezet, gondoskodik a nem használt bélyegzők 

selejtezéséről, és az újak megrendeléséről 

 

YǸƭǀƴƭŜƎŜǎ ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜƪ: 

¶ dokumentumok szabályszerű vezetése a törvényben előírt megőrzési idő betartásával 

¶ irattári anyagokat a jogszabályban előírt módon selejtezi a nyári időszakban (július 1-jétől augusztus 

20-ig) 

¶ megtervezi a tárolt adatok könnyebb kezelhetőségét 

¶ munkája során, telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően jár el.  

¶ Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki. 

¶ nem szolgáltat indokolatlanul adatokat a tanulókról 

¶ feljegyzéseket vezet a tanulók adatváltozásairól, jelenti feletteseinek azokat 

¶ közvetlen napi kapcsolatban áll az igazgatóval és az igazgatóhelyettessel, osztályfőnökökkel 

¶ aktívan részt vesz az iskolai rendezvényeken, ballagáson, szalagtűzőn, év végi eseményeken, egyéb 

rendezvényeken 
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¶ ōƛȊŀƭƳŀǎŀƴ ƪŜȊŜƭƛ ŀ ƪƻƭƭŞƎłƪƪŀƭΣ ŀȊ ƻǎȊǘłƭȅƻƪƪŀƭ Şǎ ŀȊ ƛǎƪƻƭłǾŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽƪŀǘΣ 

¶ ŀ ƘŀǘłǎƪǀǊŞǘ ƳŜƎƘŀƭŀŘƽ ǇǊƻōƭŞƳłƪŀǘ ƘŀƭŀŘŞƪǘŀƭŀƴǳƭ ƧŜƭȊƛ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ-helyettesnek vagy az 
ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃƴŜƪΦ 

¶ megőrzi a hivatali titkot, 

¶ ! ƳǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽ ŦŜƭŀŘŀǘƪǀǊŞōŜ ǘŀǊǘƻȊƛƪ ŀ ŦŜƴǘ ƭŜƝǊǘ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪƻƴ ƪƝǾǸƭ ŀ Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽ łƭǘŀƭ ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƻǘǘ 

ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ ŜƭǾŞƎȊŞǎŜ 

 

 

 

 

Pedagógus munkaköri leírás 

! ōŜƻǎȊǘłǎ ŜƭƭłǘłǎłǾŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ Ŧǃ ŦŜƭŀŘŀǘŀƛΥ 

 

¶ YǀȊǊŜƳǼƪǀŘƛƪ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƪǀȊǀǎǎŞƎ ƪƛŀƭŀƪƝǘłǎłōŀƴ Şǎ ŦŜƧƭŜǎȊǘŞǎŞōŜƴ 

¶ ƳŜƎǘŀǊǘƧŀ ŀ ǘŀƴƝǘłǎƛ ƽǊłƪŀǘΣ 

¶ ŦŜƭŀŘŀǘŀ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅ Şǎ ŀ ƳǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎ ƳǳƴƪŀǘŜǊǾŞōŜƴ ǊǀƎȊƝǘŜǘǘ ǎȊŀƪƳŀƛ Şǎ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ 
ŜƭǃƪŞǎȊƝǘŞǎŜ Şǎ ǾŞƎǊŜƘŀƧǘłǎŀΣ 

¶ a helȅƛ ǘŀƴǘŜǊǾ ŀƭŀǇƧłƴ ǘŀƴƳŜƴŜǘŜǘ ƪŞǎȊƝǘΣ ǎȊŀƪǘŀƴłǊƛ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŞǘ ŜƴƴŜƪ ŀƭŀǇƧłƴ ǎȊŜǊǾŜȊƛ ƳŜƎΣ ŀ ƪŞǘ ƘƽƴŀǇƴłƭ 
ƴŀƎȅƻōō ƳŞǊǘŞƪǼ ƭŜƳŀǊŀŘłǎǘ ƧŜƭȊƛ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃƴŜƪΣ 

¶ ƳǳƴƪŀƛŘŜƧŞƴŜƪ ōŜƻǎȊǘłǎłǘ ŀȊ {½a{½ ƳŜƎŦŜƭŜƭǃ ǎȊŀƪŀǎȊŀƛ ǊŞǎȊƭŜǘŜȊƛƪΣ 

¶ ŀ ȊłǊǘ ǘŜǊƳŜƪŜǘΣ ǎȊŀƪǘŀƴǘŜǊƳŜƪŜǘ ŀȊ ƽǊŀ ŜƭŜƧŞƴ ƴȅƛǘƧŀΣ ŀȊ ƽǊŀ ǾŞƎŞƴ ȊłǊƧŀΣ 

¶ ǘŀƴƝǘłǎƛ ƽǊłƧłƴ ǾŀƎȅ ŀȊǘ ƪǀǾŜǘǃŜƴ ōŜƧŜƎȅȊƛ ŀ ƴŀǇƭƽǘΣ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘƧŀ ŀȊ ƽǊłǊƽƭ ƘƛłƴȅȊƽ ǾŀƎȅ ƪŞǎǃ ǘŀƴǳƭƽƪŀǘΣ 

¶ ŀȊ ƻǎȊǘłƭȅȊŀǘƻƪŀǘ ŦƻƭȅŀƳŀǘƻǎŀƴ ōŜƧŜƎȅȊƛ ŀ ƴŀǇƭƽōŀΣ 

¶ ǊŞǎȊǘ ǾŜǎȊ ŀ ǘŀƴǘŜǎǘǸƭŜǘ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜƛƴΣ ƳŜƎōŜǎȊŞƭŞǎŜƛƴΣ ŀ ƪƻƴŦŜǊŜƴŎƛłƪƻƴΣ ŀ ǎȊŀƪƳŀƛ ƳǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎ 
ƳŜƎōŜǎȊŞƭŞǎŜƛƴ Şǎ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜƛƴΣ 

¶ ŀ ƘŜƭȅƛ ǘŀƴǘŜǊǾ ŀƭŀǇƧłƴ ǘŀƴƳŜƴŜǘŜǘ ƪŞǎȊƝǘΣ ǎȊŀƪǘŀƴłǊƛ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŞǘ ŜƴƴŜƪ ŀƭŀǇƧłƴ ǎȊŜǊǾŜȊƛ ƳŜƎΣ ŀ ƪŞǘ ƘƽƴŀǇƴłƭ 
ƴŀƎȅƻōō ƳŞǊǘŞƪǼ ƭŜƳŀǊŀŘłǎǘ ƧŜƭȊƛ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃƴŜƪΣ 

¶ nevelő és oktató munkája során gondoskodik a tanuló személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakozásáról, ennek érdekében megtesz minden tőle elvárhatót, 

¶ segíti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 

¶ előmozdítsa a tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási szabályainak elsajátítását, és 

törekedik azok betartására, 

¶ egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, együttműködésére, 

¶ szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel 

kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a diák tanulmányait érintő lehetőségekről, 

¶ a tanuló testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében megtesz minden lehetséges erőfeszítést: 

felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával, a szülő- és szükség esetén más szakemberek- bevonásával, 

¶ ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎƎŜƭ ǘŀǊǘƻȊƛƪ ŀ ǎȊŀƪƳŀƛ ƳǳƴƪłƘƻȊ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ ǎȊŜƳƭŞƭǘŜǘǃ ŜǎȊƪǀȊǀƪΣ ƪǀƴȅǾŜƪΣ ǎǘōΦ ǊŜƴŘŜƭǘŜǘŞǎǎȊŜǊǼ 
ƘŀǎȊƴłƭŀǘłƴŀƪ ōƛȊǘƻǎƝǘłǎłŞǊǘΣ 

¶ ƘŜƭȅŜǘǘŜǎƝǘŞǎ ŜǎŜǘŞƴ ǎȊŀƪǎȊŜǊǼ ƽǊłǘ ǘŀǊǘΣ 

¶ ƳǳƴƪŀƛŘŜƧŞǊǃƭ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎǘ ǾŜȊŜǘ 

¶ pontosan és aktívan részt vesz a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, szülői értekezleteken, az iskolai 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

¶ ŀ ǘŀƴǳƭƽ ŞǊŘŜƪŞōŜƴ ŜƎȅǸǘǘƳǼƪǀŘƧǀƴ ƳǳƴƪŀǘłǊǎŀƛǾŀƭ Şǎ Ƴłǎ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅŜƪƪŜƭ 
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¶ Az óraközi szünetekben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatokat lát 

el. A teljes munkaidő tanítási órákkal le nem kötött részében munkaköri feladatként ellátja a nevelő és oktató 

munkával összefüggő feladatokat. 

¶ Osztályfőnöki teendőket lát el 

¶ Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

¶ A felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 30 napon belül kijavítja 

¶ Felel a rábízott terem rendjéért és eszközeiért, részt vesz az év végi leltározásban 

 

Joga, hogy: 

¶ ŀ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ŀƭŀǇƧłƴ ŀȊ ƛǎƳŜǊŜǘŜƪŜǘΣ ŀ ǘŀƴŀƴȅŀƎƻǘΣ ŀ ƴŜǾŜƭŞǎ-ƻƪǘŀǘłǎ ƳƽŘǎȊŜǊŜƛǘ ƳŜƎǾłƭŀǎǎȊŀΣ 

¶ ŀ ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘ ǘŀƎƧŀƪŞƴǘ ǊŞǎȊǘ ǾŜƎȅŜƴ ŀ ƴŜǾŜƭŞǎƛ-ƻƪǘŀǘłǎƛ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ǇǊƻƎǊŀƳƧłƴŀƪ 
ƳŜƎŀƭƪƻǘłǎłōŀƴΣ ŜƭŦƻƎŀŘłǎłōŀƴ Şǎ ŞǊǘŞƪŜƭŞǎŞōŜƴΣ ƎȅŀƪƻǊƻƭƧŀ ŀ ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘ ǘŀƎƧŀƛǘ ƳŜƎƛƭƭŜǘǃ ƧƻƎƻƪŀǘΣ 

¶ ǎȊŀƪƳŀƛ ƛǎƳŜǊŜǘŜƛǘΣ ǘǳŘłǎłǘ ǎȊŜǊǾŜȊŜǘǘ ǘƻǾłōōƪŞǇȊŞǎōŜƴ Ǿŀƭƽ ǊŞǎȊǾŞǘŜƭ ǵǘƧłƴ ƎȅŀǊŀǇƝǘǎŀΣ ǊŞǎȊǘ ǾŜƎȅŜƴ ŀ 
ƪǀȊƴŜǾŜƭŞǎƛ ǊŜƴŘǎȊŜǊ ƳǼƪǀŘǘŜǘŞǎŞǾŜƭΣ ŜƭƭŜƴǃǊȊŞǎŞǾŜƭ  

¶ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ƳŜƎȅŜƛ Şǎ ƻǊǎȊłƎƻǎ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪōŀƴΣ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ƪƝǎŞǊƭŜǘŜƪōŜƴΣ ǘǳŘƻƳłƴȅƻǎ ƪǳǘŀǘƽƳǳƴƪłōŀƴΣ 

¶ az ƛǎƪƻƭŀ ƪǀƴȅǾǘłǊłƴ ƪŜǊŜǎȊǘǸƭ ƘŀǎȊƴłƭŀǘǊŀ ƳŜƎƪŀǇƧŀ ŀ ƳǳƴƪłƧłƘƻȊ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ ǘŀƴƪǀƴȅǾŜƪŜǘΣ ǘŀƴłǊƛ 
ǎŜƎŞŘƪǀƴȅǾŜƪŜǘΣ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅ {½a{½-ŞōŜƴ ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƻǘǘŀƪ ǎȊŜǊƛƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƪŀƛ ŜǎȊƪǀȊǀƪŜǘΦ 
 

! ōŜƻǎȊǘłǎ ŜƭƭłǘłǎłǾŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜΣ ƪǀǘŜƭŜȊŜǘǘǎŞƎŜΥ 

¶ т ŞǾŜƴƪŞƴǘƛ ǘƻǾłōōƪŞǇȊŞǎƛ ƪǀǘŜƭŜȊŜǘǘǎŞƎŞƴŜƪ ŜƭŜƎŜǘ ǘŜǎȊΣ 

¶ ŦŜƭŜƭǃǎ ŀ ǘŀƴǳƭƽƛ Şǎ ǎȊǸƭǃƛ ǎȊŜƳŞƭȅƛǎŞƎƧƻƎƻƪ ƳŀȄƛƳłƭƛǎ ǘƛǎȊǘŜƭŜǘōŜƴ ǘŀǊǘłǎłŞǊǘΦ 

¶ ōƛȊŀƭƳŀǎŀƴ ƪŜȊŜƭƛ ŀ ƪƻƭƭŞƎłƪƪŀƭΣ ŀȊ ƻǎȊǘłƭȅƻƪƪŀƭ Şǎ ŀȊ ƛǎƪƻƭłǾŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽƪŀǘ 

¶ megőrzi a hivatali titkot, 

¶ hivatásához méltó magatartást tanúsít, 

¶ ! ƳǳƴƪŀǾłƭƭŀƭƽ ŦŜƭŀŘŀǘƪǀǊŞōŜ ǘŀǊǘƻȊƛƪ ŀ ŦŜƴǘ ƭŜƝǊǘ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪƻƴ ƪƝǾǸƭ ŀ Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽ łƭǘŀƭ ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƻǘǘ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ 

ŜƭǾŞƎȊŞǎŜ 

 

4.7.5 ! ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ ÓÚÁËÍÁÉ ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇÅËÒÅ ÒÕÈÜÚÏÔÔ ÊÏÇÁÉȡ 

A nevelőtestület a Nemzeti Köznevelési törvényben meghatározott jogköréből a 

szakmai munkaközösségekre ruházza át a következőket: 

> a Pedagógiai Program helyi tantervének kidolgozása, módosítása; 

> a tankönyvek, taneszközök kiválasztása; 

> javaslattétel továbbképzésre; 

> javaslattétel jutalmazásra, kitüntetésre 

> az iskolai munkaterv alapján a munkaközösség éves programjának 

ellenőrzése 

> a tantárgyak, nevelési területek eredményességének éves munkaterv alapján 

történő ellenőrzése 

> a munkaközösség-vezetők segíti az iskola vezetőit a tanulók neveltségi és 

tudásszintjének mérésében, ellenőrzésében 
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> a munkaközösség-vezetője ellenőrzi a munkaközösségi tagok tanmenetét, 

véleményével ellátva aláírásra átadja az igazgatónak 

> a tantervek korszerűsítésére, a tantervi anyag ésszerű átrendezésére, 

kiegészítő programokra, taneszközökre javaslatot tesz 

> központi alternatív programok választására, helyi alkalmazására, fakultáció és 

egyéb foglalkozások programjaira javaslatot tesz 

> az éves kirándulásokat, múzeum-, színház- és mozi látogatásokat koordinálja, 

ellenőrzi ezeket. 

 

4.7.6 !Ú ÏÓÚÔÜÌÙÆěÎĘËÉ ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇÒÅ ÒÕÈÜÚÏÔÔ ÊÏÇÏË 

A nevelőtestület a tanév félévenkénti értékelésén túl az osztályközösségek 

tanulmányi munkájának értékelését, magatartási és szorgalmi problémáinak 

megoldását az osztályközösségekkel közvetlenül foglalkozó pedagógusokra bízza. 

Az osztályfőnöki munkaközösség vezetője - probléma esetén - szorgalmazhatja, 

hogy az osztályfőnök az osztályközösséggel foglalkozó pedagógusokat 

osztályértekezletre hívja össze. 

A nevelési osztályértekezletre az intézményvezető helyetteseket meg kell hívni. 

4.7.7 <ÔÒÕÈÜÚÏÔÔ ÆÅÌÁÄÁÔÏË ÂÅÓÚÜÍÏÌÔÁÔÜÓÜÎÁË ÒÅÎÄÊÅ 

Az átruházott feladatok végrehajtásáról a munkaközösség-vezetők, az iskolavezetés 

számára tájékoztatót adnak a félévzáró és évzáró tantestületi értekezleteken. A 

munkaközösségi megbeszélésekre meghívást kap a tagintézmény-vezető vagy a 

helyettesek. A havonta megtartott munkaközösségi értekezletekről jegyzőkönyv 

készül.  

τȢψ ! ËİÌÓě ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏË ÒÅÎÄÓÚÅÒÅȟ ÆÏÒÍÜÊÁ ïÓ ÍĕÄÊÁ 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetőségének 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel és szervezetekkel 

· a fenntartóval (értekezletek, beszámolók, konzultációk, ellenőrzés stb.) 

· a helyi önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal 
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 az Alapítványi Iskolák Dél-Dunántúli Regionális Szakképzés Szervezési 

Társulása NKFT tagintézményeinek vezetőségével 

· helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel 

· a helyi Pedagógiai Szakszolgálattal 

· az iskola-egészségügyi szervezettel 

· gyermekjóléti szolgálattal 

· szülőkkel 

· gazdasági kamarával (közös ellenőrzés, konzultációk, szakmai vizsgák, 

beiskolázás stb.) 

 Paksi Vállalkozói és Iparoskör 

· gazdálkodó szervezetekkel, egyéni vállalkozókkal 

· gyakorlati munkahelyekkel 

· munkaügyi hivatallal 

· a szakképzésben érdekelt minisztériumokkal (konzultációk, tájékoztatók, 

értekezletek). 

· iskolai alapítványokkal 

· a szakhatóságokkal (NAV, OEP, Magyar Államkincstár, ÁNTSZ, Oktatási 

Hivatal, Munkavédelmi Felügyelőség, Foglalkozás-egészségügyi Szakszolgálat, 

iskolaorvos, védőnői szolgálat, Fogyasztóvédelmi Felügyelőség, Rendőrség, 

Katasztrófavédelem stb.) 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató, és az 

igazgatóhelyettesek a felelősek. 

A fenntartóval, a TISZK intézményeivel, a megyei önkormányzattal, a 

minisztériumokkal, az NSZFH-val a kapcsolatot az igazgató tartja. 

A szakmai szervezetekkel, a kamarával, a gyakorlati munkahelyekkel, a munkaügyi 

hivatallal történő kapcsolatokat elsősorban a intézményvezető-helyettes (gyakorlati 
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oktatásért felelős) irányítja. A pedagógiai intézettel, az egészségügyi szolgálattal, a 

pedagógiai szakszolgálattal, a gyermekjóléti szolgálattal történő kapcsolatokat a 

tagintézményvezető-helyettes szervezi. 

Az intézmény a tanulók veszélyeztetésének megelőzése, megszüntetése érdekében 

kapcsolatot tart különböző szervezetekkel, szolgálatokkal, alapítványokkal. Szükség 

esetén rendelkezésre állnak a megfelelő csatornák a veszélyeztetett tanulók 

kezeléséhez. 

> Gyermekjóléti szolgálatok: a veszélyeztetett tanulók testi-lelki 

egészségének, fejlődésének biztosítása 

> Pedagógiai szakszolgálat: a különböző problémákkal küzdő tanulók 

pszichológiai, pszicho-pedagógiai eszközökkel történő segítése 

> Ifjúsági irodák: devianciák enyhítése, szülők segítése 

> Családsegítők: családok együttes terápiája, a szülők továbbképzése 

> Drogambulancia: veszélyeztetettek kezelése 

> Szakmai szervezetek: drog prevencióban, egészségfejlesztésben 

kiképzett szakemberek segítségének igénybevétele 

> Rendészeti szervek: TMRFK Paksi Rendőrkapitányság  

Az Intézmény pályázati lehetőségek révén csatlakozik helyi, országos és nemzeti 

egészségmegőrző és egészségfejlesztési programokhoz. 

Az Int®zm®nyben mŤkºdŖ eg®szs®gfejlesztŖ team tagjai: 

> Iskolaorvos 

> Védőnő 

> Testnevelők 

> Diákönkormányzatot segítő pedagógus 

> A diákönkormányzat képviselője 

 

A kapcsolattartás részletes formája, módja rugalmasan alakítható az intézmény 

igényeihez. 

τȢψȢρ ! ÆÅÎÎÔÁÒÔĕÖÁÌ ÖÁÌĕ ËÁÐÃÓÏÌÁÔȡ 
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Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre 

terjed ki: 

- az intézmény tevékenységi körének módosítására, 

- az intézmény nevének megállapítására, 

- az intézmény ellenőrzésére: működési törvényességi szempontból, 

- szakmai munka vizsgálata, 

4.8.1.1 A ÆÅÎÎÔÁÒÔĕÖÁÌ ÖÁÌĕ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ ÆÏÒÍÜÉȡ 

- szóbeli tájékoztatás adása, 

- írásbeli beszámoló adása,  

- dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

- speciális információszolgáltatás az intézmény szakmai tevékenységéhez 

kapcsolódóan. 

A működtetővel való kapcsolattartás írásos, szóbeli, elektronikus úton történik. 

4.8.2Ȣ -ÜÓ ÏËÔÁÔÜÓÉ ÉÎÔïÚÍïÎÙÅËËÅÌ ÖÁÌĕ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

- szakmai,  

- kulturális,  

- sport és egyéb jellegűek. 

A kapcsolatok form§i: 

- egymás kölcsönös tájékoztatása a programokról, szakmai segítségnyújtás, 
tanácsadás 

- rendezvények,  

- versenyek. 
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

τȢψȢσ !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙÔ ÔÜÍÏÇÁÔĕ ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÅËËÅÌ ÖÁÌĕ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ 

szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény támogatással 

megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról a törvényi előírásoknak 

megfelelő nyilvántartást vezet, amelybe a támogató betekinthet. 

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót 

szerezzen, s azokat megtartsa. 

Az intézmény a gyermek- és ifjúságvédelmi szervezetekkel közvetlen kapcsolatot 

tartunk fenn. 

τȢω ­ÎÎÅÐïÌÙÅËȟ ÍÅÇÅÍÌïËÅÚïÓÅËȟ ÒÅÎÄÅÚÖïÎÙÅË ÒÅÎÄÊÅ 

Az iskola feladatai közé tartozik, a nemzeti és állami ünnepek, valamint az azokhoz 

kapcsolódó események megismertetése a tanulókkal. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi 

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját a Tanév rendje, a rendezvényekkel 

kapcsolatos feladatokat és a felelősöket az éves Munkaterv tartalmazza. 

Nemzeti és iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagjának 

megjelenése kötelező. A nemzeti ünnepeken az ünnepi külsőségek (nemzeti zászló, 

Himnusz, Szózat) használata kötelező. 

Ünnepi viselet 

Az iskola, éves programjában meghatározott ünnepi programokon az alábbi ünnepi 

viselet javasolt: 

Lányok: sötét szoknya, nadrág – fehér blúz 

Fiúk: sötét nadrág – fehér ing 
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Nemzeti ünnepek 

A nevelőtestület döntése alapján minden tanévben iskolai szintű ünnepélyt tart a 

március 15-i és október 23-i nemzeti ünnepek előtt. 

Az ünnepélyek előkészítéséért a tagintézményvezető- helyettesek, az ünnepélyek 

színvonalas megtartásáért az intézmény vezetője a felelős. 

Emléknapok 

Az aradi vértanúkról, a Holokauszt áldozatairól és a kommunista diktatúra áldozatairól, 

Nemzeti összetartozás napja osztálykeretben történik a megemlékezés. 

τȢωȢρ (ÁÇÙÏÍÜÎÙÏË ÜÐÏÌÜÓÁ 

Az iskolához való kötődés fontos eszköze a hagyományteremtés és a hagyományok 

ápolása. A hagyományok ápolására, az intézmény jó hírnevének megőrzése az iskola 

minden alkalmazottjának és a tanulóközösség minden tagjának kötelessége. 

τȢωȢρȢρ ! ÈÁÇÙÏÍÜÎÙÏË ÜÐÏÌÜÓÜÎÁË ÆÏÒÍÜÉ 

Az iskola pedagógusai, diákjai a hagyományok ápolásáról rendszeresen (diákújság, 

honlap) és a Munkatervben rögzített időpontokban rendezvények szervezésével 

gondoskodnak. 

ψȢύȢυȢυȢυ 'ĕÌÙÁÎÁÐ 
Tanévet, előkészítő gólyanapunkat az iskola Diákönkormányzata szervezi. Célja, hogy 

a tanulók játékos feladatok megoldása közben megismerjék egymást, leendő 

osztályfőnöküket és az iskolát. 

ψȢύȢυȢυȢφȢ 3ÚÁÌÁÇÁÖÁÔĕ İÎÎÅÐïÌÙ 

Az érettségi és a szakmai vizsga előtt állók hagyományos rendezvénye. A 

szervezéséért a ballagtató évfolyamok és osztályfőnökei felelnek. 

ψȢύȢυȢυȢχ $ÉÜËÔÁÌÜÌËÏÚĕ 

Minden tanév tavaszán a környékbeli hasonló profilú iskolák tanulóiból álló csapatok 

összemérik tudásukat, elméleti és gyakorlati feladatok megoldása során. 
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ψȢύȢυȢυȢψ "ÁÌÌÁÇÜÓȟ ÂÁnkett  

A végzősök búcsúztatója, amely szorosan kapcsolódik a ballagási ünnepélyhez. 

Mindkét rendezvényért - az előkészítésért és a lebonyolításért a ballagó és ballagtató 

osztályok osztályfőnökei a felelősek. 

4.9.1.1.5 Sportnap 

Minden tanév tavaszán osztályaink tanulóiból álló csapatok összemérik tudásukat, 

elméleti és gyakorlati feladatok megoldása során. 

ψȢύȢυȢυȢϊȢ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ËÉÁÄÖÜÎÙÏËȟ ÉÓËÏÌÁÒÜÄÉĕ, honlap 

Rendszeresen tájékoztatja az iskola pedagógusait és tanulóit a nemzeti ünnepekről, 

az iskolai rendezvényekről. Az iskolaújság megjelenéséért, színvonaláért, az 

iskolarádió működtetéséért az iskola vezetője által megbízott pedagógusok a 

felelősek. 

4.9.1.1.7. Iskolai versenyek 

Tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek meghirdetése és a kitűzött nevelési-

oktatási céloknak megfelelő szervezése, lebonyolítása a nevelőtestület és a ifjúsági 

szervezetek együttes feladata. 

Az iskolán belül háziversenyek szervezhetők: egy vagy több tantárgyból, az egyes 

tantárgyak tanulásához kapcsolódó témakörökből (pl. fogalmazási, szép kiejtési, 

szavaló, rajzverseny stb.) egy vagy több szakmából (annak elméleti és gyakorlati 

részéből) egy-egy művészeti ágból. 

A háziversenyek rendjét a területi és országos versenyek rendjéhez kell igazítani. 

Az országos és területi versenyek szabályait, tárgyköreit, a megjelölt pályázati 

témákat, követelményeket, a határidőket, a kitűzött jutalmakat a versenyfelhívás 

kézhezvétele után az intézményvezető ismerteti a tanulókkal és a nevelőtestülettel. 

A tagintézményvezető gondoskodik róla, hogy a győztes, illetőleg helyezést elért 

tanulók eredményes szereplését az egész iskolai közösség megismerje, becsülje 

 

 τȢρπ -ÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇÅË 
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A tagintézményben folyó nevelő - oktató munka tervezését, szervezését és ellenőrzését 

szakmai, módszertani kérdésekben az intézmény pedagógusaiból létrehozott szakmai 

munkaközösségek segítik. A munkaközösség dönt saját működési rendjéről, és 

összeállítja éves munkatervét. 

A munkaközösség vezetője felelős a tervezéshez, szervezéshez és ellenőrzéshez 

nyújtott szakmai, módszertani támogatás szakszerűségéért. A szakmai 

munkaközösségek vezetői az e szabályzatban és a munkaköri leírásukban foglaltak 

szerint segítik a nevelő - oktató munka tervezését, szervezését, végrehajtását és 

ellenőrzését. 

Az intézményben a Nkt. 71.§ (1) szerint legalább 5 pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget, de legfeljebb 10 szakmai munkaközösség működhet Az 

intézményünkben a következő szakmai munkaközösségek működnek: 

- szakmai munkaközösség 

- osztályfőnöki munkaközösség 

- humán közismereti munkaközösség 

- reál közismereti munkaközösség 

τȢρπȢρ ! ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇÅË ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓÉ ÒÅÎÄÊÅ  

ψȢυτȢυȢυ+ÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÖÅÚÅÔïÓÓÅÌȡ 

 

A munkaközösségekkel illetve azok vezetőivel való operatív kapcsolattartásért az 

iskolavezetés részéről felelős a tagintézmény-vezető.  

A vezetők ennek megfelelően:  

- az éves belső ellenőrzési tervnek megfelelően ellátják a munkaközösség - vezetők és 

munkaközösségi tagok szakmai ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat 

- gondoskodnak arról, hogy a munkaközösség - vezetőkhöz eljusson minden olyan 

információ, amely a folyamatos munkavégzéshez szükséges, ezeket az információkat 

a munkaközösség - vezetők adják át az érintett pedagógusoknak.  
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- havonta egy alkalommal munkaértekezletet tartanak valamennyi munkaközösség 

részére 

ψȢυτȢυȢφ ! ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇÅË ËĘÚĘÔÔÉ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ  

 

- a munkaközösségek közösen állítják össze az iskola éves munkatervét, egymás között 

felosztják a vállalt feladatokat és kijelölik azok felelőseit 

- a nevelési-oktatási feladatok elvégzésében: a munkaközösségek közötti folyamatos, 

operatív kapcsolattartásért a munkaközösség - vezetők felelnek, ennek érdekében a 

munkaközösség - vezetők félévente legalább egy megbeszélést tartanak, melyen közös 

álláspontot alakítanak ki a valamennyi munkaközösséget érintő, olyan oktatási, nevelési 

és módszertani kérdésekről, melyeknél célszerű egységességre törekedni iskolai 

szinten.  

- az éves munka értékelésében: a munkaközösség - vezetők a félévzáró és tanévzáró 

értekezleten szóban, valamint írásban beszámolnak a munkaközösség által elvégzett 

munkáról, a feladatok teljesítéséről, ezáltal biztosítva a többi munkaközösség számára 

eredményeik megismerését  

- heti egy alkalommal lehetőség nyílik a munkaközösségek közötti team-munkára, 

esetmegbeszélésre, egyéb aktualitások megbeszélésére, egyeztetésére. 

τȢρπȢς ! ÐÅÄÁÇĕÇÕÓÏË ÍÕÎËÜÊÜÎÁË ÓÅÇþÔïÓÅ 

- javaslatot adnak a szakmai programok és szemléltető eszközök beszerzéséhez, 

véleményezik az iskolában használt tankönyveket 

- szakmai segítséget nyújtanak a pedagógusok számára feladataik ellátásában 

- segítik a szakirodalom felhasználását és a munkaközösség tagjainak szakmai 

fejlődését 

- a munkaközösség - vezetők óralátogatásokon munkatervükben és ellenőrzési 

tervükben meghatározott módon ellenőrzik a helyi tanterv és tanmenet 

követelményrendszerének megvalósítását, a munkaközösség tagjainak 

munkafegyelmét 
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- módszertani tanácsokkal, ötletekkel segítik egymás munkáját, szükség szerint 

esetmegbeszéléseket tartanak. 

4.11 2ÅÎÄÓÚÅÒÅÓ ÅÇïÓÚÓïÇİÇÙÉ ÆÅÌİÇÙÅÌÅÔ ïÓ ÅÌÌÜÔÜÓ ÆÏÒÍÜÉȟ ÒÅÎÄÊÅ 

Az iskolában az egészségüggyel kapcsolatos teendőket orvos, védőnő közösen látja 

el. 

Az iskola orvosa: Dr. Fodor Ágnes, aki hétfőtől péntekig bejelentkezés alapján a Deák 

Ferenc úti rendelőben, illetve előre meghatározott időpontokban, az iskolában áll a 

diákok rendelkezésére. 

Az iskola védőnője: Miholics Jánosné. 

Az iskolaorvosi ellátás: 

Az iskolában az I. félév a szűrésre kötelezett osztályok vizsgálatával kezdődik, 

melynek helye a Deák Ferenc utcai rendelőintézet. A vizsgálatok időpontjait a védőnő 

a tagintézmény-vezető helyettessel előre egyezteti. Az iskolaorvos szükség esetén 

szakorvoshoz irányítja a diákot, amelynek eredményét a tanuló köteles az 

iskolaorvosnak bemutatni. 

A szakképesítésre vonatkozó szakmai és vizsgakövetelményekben meghatározott 

egészségügyi alkalmassági vizsgálatra a beiratkozás előtti időszakban kerül sor. Az 

ekkor kapott alkalmassági véleményüket kötelesek megőrizni, beiratkozáskor az 

iskolában le kell adni, mely a beiratkozás feltétele. A másodszakmás tanulók vizsgálata 

júniusban, a beiratkozás előtt történik, és augusztusban a pótbeiratkozáskor. 

 

 

 

Sportversenyekre vonatkozó egészségügyi alkalmasság: 

Az iskolai sportkörön résztvevő gyerekek előzetes egyeztetés után a testnevelő tanár 

által összeállított névsor alapján az iskolaorvosnál megjelennek, akitől alkalmasság 

esetén megkapják egész évre az iskolai versenyekre való jogosultságot. 
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Beteg- és balesetellátás: 

Az iskolában felmerülő akut betegségeket és baleseteket az iskola védőnője látja el. 

Ő jogosult arra, hogy háziorvoshoz, az iskola orvosához, szakorvoshoz küldje a 

tanulókat, és szükség esetén értesítse a szülőt. 

Egészségnevelés: 

Az iskola védőnője az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével egyeztetve 

egészségnevelő előadásokat tart egészséges táplálkozás, káros szenvedélyek, 

családi életre nevelés, személyi higiéné, mozgás témakörökben. 

A védőnő önálló fogadóórát tart a diákoknak és szüleiknek. 

A védőnő egészségnapok szervezésében közreműködik. 

A védőnő szervezi az iskolában az önkéntes véradást a 18 éven felüli tanulóknak. 

Gyermekvédelem: 

Az iskola védőnője szorosan együttműködik az osztályfőnökökkel és a különböző 

szakszolgálatokkal, gyermekjóléti szolgálat, karitatív szervezetek, egyéb civil 

szervezetek munkatársaival. 

Fogászati szűrővizsgálat: 

Az intézményben Dr. Gál Gábor fogorvos tanévenként 1 alkalommal fogászati 

szűrővizsgálatot tart, Pakson, a Rákóczi utca 5-7 szám alatt. 

τȢρς )ÎÔïÚÍïÎÙÉ ÖïÄěȟ ĕÖĕ ÅÌěþÒÜÓÏË 

Az iskola minden tanulója számára biztosítja a biztonságos körülmények között és 

egészséges környezetben történő oktatást, a tanulmányi rend pihenőidő, szabadidő, 

testmozgás, sportolási, étkezési lehetőség beiktatásával történő, életkorának és 

fejlettségének megfelelő kialakítását. 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. 
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Biztosítja, hogy a tanulót ne érhesse hátrány világnézeti, lelkiismereti vagy politikai 

meggyőződése miatt, ne kényszerüljön meggyőződése megvallására, 

megtagadására. 

A tanév kezdetekor ismerteti a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére 

vonatkozó intézményi belső szabályzatok előírásait, a különböző tevékenységekkel 

együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat Az ismertetés 

tényét dokumentálja. 

Kivizsgálja és nyilvántartja a tanulói baleseteket. 

Házirendjében meghatározza azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a tanulóknak 

az intézményben való tartózkodás során be kell tartaniuk. 

τȢρςȢρ )ÆÊĭÓÜÇÖïÄÅÌÍÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË ÅÌÌÜÔÜÓÜÎÁË ÒÅÎÄÊÅ 

A tanulók fejlődését veszélyeztető tényezők, körülmények megelőzése, feltárása, 

megszüntetése minden pedagógus kötelessége. 

Amennyiben a pedagógus tudomására jut, hogy bármely tanuló hátrányos helyzetbe 

került, úgy erről köteles a tanuló osztályfőnökét értesíteni. Az osztályfőnök a hátrányos 

és veszélyeztetett helyzetű tanulókról szerzett információit megosztja a vezetőséggel. 

A pedagógus feladatai ellátása érdekében: 

a) az iskolatitkárnak jelzi, illetve a különböző illetékes szervek által kiállított 

határozatokat átadja a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű, magatartási, 

tanulási nehézségekkel küzdő tanulókról; 

b) tájékoztatja a tanulókat és szülőket azokról a lehetőségekről, intézményekről, 

amelyekhez problémáik megoldása érdekében fordulhatnak; 

c) a tanulók számára mentálhigiénés programokat szervez; 

d) igyekszik feltárni a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű, nehézségekkel küzdő 

tanulók problémáit, a veszélyeztető tényezőket, ennek érdekében 

családlátogatásokat tesz, környezettanulmányt készít; 

e) a probléma megoldása érdekében tájékoztatja a gyermekjóléti szolgálatot. 

4.12.2Ȣ &ÅÌÁÄÁÔÏË Á ÔÁÎÕÌĕÉ ÂÁÌÅÓÅÔÅË ÍÅÇÅÌěÚïÓïÖÅÌȟ Á 
ÖÅÓÚïÌÙÈÅÌÙÚÅÔÅË ÅÌËÅÒİÌïÓïÖÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÂÁÎ 
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ψȢυφȢφȢυ!Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔě ÆÅÌÁÄÁÔÁÉȡ 

A tagintézmény-vezetője gondoskodik az intézmény védő-óvó tevékenységeinek 

megszervezéséről, a vonatkozó előírások, intézményi belső szabályzatok 

elkészítéséről, azok folyamatos korszerűsítéséről, betartásáról. 

ψȢυφȢφȢφ ! ÐÅÄÁÇĕÇÕÓÏË ÜÌÔÁÌÜÎÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉȡ 

A pedagógus, nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi 

épségének megóvásáról, védelméről. Az ehhez kapcsolódó ismereteket tárgyilagosan 

és többoldalúan közvetíti. Tanulói baleset, vagy annak veszélye esetén megteszi a 

szükséges intézkedéseket. 

ψȢυφȢφȢχ !Ú İÇÙÅÌÅÔÅÓ ÐÅÄÁÇĕÇÕÓ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉȡ 

A tanítás kezdetekor, befejezésekor és az óraközi szünetekben ellátja a tanulók 

felügyeletét, s haladéktalanul megteszi a szükséges intézkedéseket, vagy jelenti, ha 

veszélyhelyzet alakul ki, veszélyhelyzetet, előidéző tevékenységet tapasztal, illetve 

balesetet észlel. 

ψȢυφȢφȢψ!Ú ÏÓÚÔÜÌÙÆěÎĘËĘË ÆÅÌÁÄÁÔÁÉȡ 

Az osztályfőnök az első tanítási napon ismerteti osztálya tanulóival az iskola „Tűz-

és balesetvédelmi szabályzatát”, a Rendkívüli események esetén szükséges 

teendőket, a Házirendet. Ismerteti a tanulókkal az Intézmény kiürítési tervét, a 

menekülési útvonalakat, az adott helyzetben helyes viselkedési normákat, irányítja 

osztályát az éves gyakorlat során. 

ψȢυφȢφȢω ! ÓÚÁËÔÁÎÜÒÏË ÆÅÌÁÄÁÔÁÉȡ 

A biológia, számítástechnika, informatika, testnevelés, szakmai tantárgyakat oktató 

pedagógusok a tanév első szakóráján ismertetik az érintett osztályok tanulóival a 

tantermek rendjét. 

A tantermekben csak tanári felügyelet mellett tartózkodhatnak tanulók. A 

tantermekben levő technikai eszközök, berendezések, anyagok használata csak az 

erre hivatott és kiképzett szaktanár jelenlétében és engedélyével történhet. 

4.12.3 !Ú ÉÓËÏÌÁ ÉÎÔïÚËÅÄïÓÅÉȟ ÂÅÊÅÌÅÎÔïÓÉ ËĘÔÅÌÅÚÅÔÔÓïÇÅ ÔÁÎÕÌĕÉ 
ÂÁÌÅÓÅÔÅË ÅÓÅÔïÎ 

Amennyiben az iskolában, vagy bármely, az iskola által szervezett külső 

rendezvényen, kiránduláson, egyéb programon tanulói baleset történik, a jelen levő, 
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intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott (a tagintézmény-vezetője, 

tagintézményvezető-helyettes, osztályfőnök, ügyeletes tanár, szaktanár,) szükség 

szerint értesíti a mentőket, a katasztrófavédelmet, rendőrséget, a szülőket. A 

tagintézmény-vezetőjét minden tanulói balesetről haladéktalanul értesíteni kell. 

Tanulói baleset esetén az intézmény teljesíti az előírt bejelentési kötelezettségét 

(iskolatitkár a KIR-en keresztül) A 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulói 

baleseteket a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169.§. alapján haladéktalanul 

kivizsgálja. A balesetről elektronikus vagy hagyományos jegyzőkönyvet készít, amit a 

kivizsgálás befejezésekor vagy a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküld a 

fenntartónak.  

A súlyos balesetet (haláleset, érzékszerv elvesztése, vagy jelentős károsodása, 

életveszélyes sérülés, súlyos csonkulás, bénulás, elmezavar) azonnal bejelenti a 

fenntartónak.  

τȢρσ "ÜÒÍÅÌÙ ÒÅÎÄËþÖİÌÉ ÅÓÅÍïÎÙ ÅÓÅÔïÎ ÓÚİËÓïÇÅÓ ÔÅÅÎÄěË 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője  esetenként, az 

iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, 

hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem 

tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, 

haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell 

a főigazgatót. 

A tagintézmény-vezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 

- a fenntartót, 

- a szülőket; 
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b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a tanulók, védelmét, 

biztonságát szolgálják. 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

- a tűz, 

- az árvíz,  

- a földrengés,  

- bombariadó, 

- az atomerőmű által kiadott riasztás, 

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény: 

- egész napos gázszünet, áramszünet, 

- az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

- az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó), 

- járvány. 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 

kiürítéséről, amely a Tűzvédelmi Szabályzat és a Bombariadó Terv szerint kell, hogy 

történjen. 

A rendkívüli esemény során a tagintézmény-vezetőnek gondoskodnia kell: 

- amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők 

mielőbbi értesítéséről, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő 

elhelyezésének megszervezéséről, 

- a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők 

tájékoztatásáról,  

- olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók maximális védelmét. 

τȢρσȢρ "ÏÍÂÁÒÉÁÄĕ ÅÓÅÔïÎ  
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Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

  

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli 

eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének, vagy az 

adminisztrációs dolgozóinak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a 

bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 

jelzésével történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé 

kell tenni. 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó 

tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület 

– ezzel ellentétes utasítás hiányában – a sportpálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő 

dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és 

hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét 

ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni. 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul 

köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig 

az épületben tartózkodni tilos! 

Amennyiben a bombariadó a vizsgák (érettségi, szakmai) időtartama alatt történik, az 

iskola igazgatója haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és az Oktatási 

Hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsgák mielőbbi folytatásának 

megszervezéséről. 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék 

minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

 

τȢρσȢς +ÁÔÁÓÚÔÒĕÆÁ-ȟ ÔĴÚ-ïÓ ÐÏÌÇÜÒÖïÄÅÌÍÉ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇ 
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ψȢυχȢφȢυ !Ú ÉÓËÏÌÁ ÐÏÌÇÜÒÖïÄÅÌÍÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉ 

 

A polgári védelmi törvény alapján a Szekszárdi SZC I. István Szakképző Iskolájára a 

következő polgári védelmi feladatok hárulnak: 

1. Az iskolai alkalmazottak, a tanulók polgári védelmi felkészítése, ismereteik 

folyamatos szinten tartása, a védekezés során irányadó magatartási szabályok 

megismerése. Ennek keretében az alkalmazottakat az általános polgári védelmi 

felkészítés, a tanulókat az iskola oktatási rendjébe beépített polgári védelmi 

felkészítés, valamint a tantárgyakhoz köthető szakmai felkészítés során, a 

vendégeket csak egy kialakult veszélyhelyzet esetén tájékoztatásformájában kell 

felkészíteni. 

2. A tagintézmény-vezető a polgármester által kiadott hatósági határozatban 

megjelölt, polgári védelmi kötelezettségen alapuló munkahelyi polgári védelmi 

szervezetet hoz létre, és kijelöli a munkahelyi polgári védelmi szervezet tagjait. 

A kijelölt személyek részére az állandó lakhelyük szerint illetékes polgármester 

adja ki a polgári védelmi beosztásukra vonatkozó hatósági határozatot. 

3. A veszélyhelyzetben szükséges riasztás és tájékoztatás rendjét az iskola 

igazgatója szabályozza. A feladat végrehajtására riasztó és tájékoztató polgári 

védelmi szakalegységet kell létrehozni. 

4. Az egyéni védőeszközökkel történő ellátás kétirányú ellátási rendszert igényel. 

Az egyik, a polgári védelmi munkahelyi szervezetek felszerelése – amennyiben 

annak létrehozására a vonatkozó jogszabályok szerint az iskolát kötelezik - a 

feladat végrehajtásához szükséges védőeszközökkel, a másik irány a dolgozói, 

tanulói állomány személyi védelmének biztosítása, amelyet alapvetően 

menekülő védőeszközökkel (menekülőkámzsa), vagy elzárkózással kell 

megoldani. Az egyéni véd eszközök kiosztása, a védett helyiségek kialakítása, 

anyagi, technikai feltételek biztosítása érdekében ellátó szakalegységet kell 

szervezni. 

5. Az alkalmazottak, a tanulók és a vendégek óvóhelyi védelmét 

szükségóvóhelyeken, illetve elzárkózással kell megoldani. 

6. A kitelepítés (kimenekítés) feladatait a területileg különálló telepeken az aktuális 

területi veszélyeztetettség figyelembevételével kell megtervezni. A kitelepítés 

(kimenekítés) végrehajtásakor gondoskodni kell az alkalmazotti állomány, a 
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tanulók veszélyeztetett területről történ kivonásáról. Az alkalmazotti és a tanulói 

állomány részére befogadási helyről nem kell gondoskodni. A kitelepítés 

(kimenekítés) feladatát szakmai segítséggel kell tervezni, és a létrehozott 

kitelepítési - elhelyezési szakalegység bevonásával kell végrehajtani. 

7. A létfenntartáshoz nélkülözhetetlen anyagi javak közül alapvetően az élelmiszer- 

és gyógyszerkészletek megelőző radiológiai, biológiai, vegyi védelmét kell 

megtervezni, és a szükséges szinten kialakítani. 

8. Az elsötétítés és fényálcázás tervezése, előkészítése, központi vezérléssel 

történik. 

9. Az alkalmazottak, a tanulói állomány és a vendégek mentése és a kárelhárítás 

vonatkozásában elsősorban a romosodott épületekben lévő személyek 

felkutatása, mentése érdekében műszaki mentő szakalegységet kell 

megszervezni, figyelemmel a külső mentőerők bevonására. Külső mentőerőket 

a területileg illetékes Polgári Védelmi Igazgatóság, illetve a területileg illetékes 

katasztrófa védelmi kirendeltségek biztosítják kárfelszámolás esetén. Az iskola 

munkahelyi polgári védelmi szervezeteit olyan létszámmal kell létrehozni, hogy 

azok biztosítsák a felderítés, a mentés, a mentesítés, az elsősegélynyújtás, 

illetve az ezzel összefügg elsődleges helyreállítási feladatok megoldását. 

10. A polgári védelmi tervező, -szervező munka alapvető célja az iskola önvédelmét 

biztosító védelmi lehetőségek és módszerek feltárása, tervekben történ 

rögzítése, a polgári védelmi szervezetek készleteinek biztosítása, a polgári 

védelmi felkészítés minden területre vonatkozó előkészítése és végrehajtása.  

ψȢ υχȢφȢφ!Ú ÉÓËÏÌÁÉ ÖÅÚÅÔěË ÐÏÌÇÜÒÖïÄÅÌÍÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉ 

1. Tagintézmény-vezető 

A polgári védelemről szóló 1996. évi XXXVII. törvény, a katasztrófák elleni védekezés 

irányításáról, szervezetéről és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos súlyos balesetek 

elleni védekezésről szóló 1999. LXXIV évi törvény, a 196/1996 (XII. 22.) 

Kormányrendelet, a 37/2001 (X. 12.) OM rendelet alapján, mint a polgári szerv 

vezetője felelős a szervezet védekezési feladatainak ellátásáért.  

A tagintézmény-vezető hatósági határozat alapján, a polgári védelmi kötelezettségen 

alapuló munkahelyi polgári védelmi szervezetet hoz létre, kijelöli a munkahelyi polgári 

védelmi szervezet tagjait, és beosztásuk esetén gondoskodik a felkészítésükről, 
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valamint a szervezet működtetéséről; polgári védelmi tevékenység szervezeti 

kereteinek és végrehajtási rendjének meghatározásáról. 

Szervezi és irányítja az alkalmazottak és a tanulók polgári védelmi felkészítését. 

Gondoskodik a létfenntartáshoz nélkülözhetetlen anyagi javak (különösen élelmiszer, 

gyógyszer) műszaki-technikai, valamint radiológiai, biológiai és vegyi megelőző 

védelméről. 

Működési területén kívül közreműködik a károk csökkentésében, valamint 

gondoskodik a mentéshez szükséges halaszthatatlan munkák elvégeztetéséről. 

Gondoskodik az alkalmazottak, a tanulók védelmét szolgáló egyéni védőeszközök 

biztosításáról, a település polgári védelmi sorolása szerinti óvóhelyi védelméről, 

szükségóvóhelyek kialakításáról, szükség szerinti kitelepítéséről, kimenekítéséről. 

A polgári védelmi feladatok végrehajtásáról tájékoztatót készít. 

Gondoskodik a katasztrófa és polgári védelmi ismeretek oktatásához szükséges 

jegyzetek, segédletek beszereztetéséről, kidolgoztatásáról. 

2. Tagintézményvezető-helyettesek 

A helyettesek a tagintézmény-vezető polgári védelmi feladatait vagy egy részét eseti 

vagy rendszeres jelleggel a tagintézmény-vezetőtől átruházott hatáskörben látják el. 

 

Felügyelik a polgári védelmi intézkedések és eljárások jogi szakszerűségét; indokolt 

esetben a polgári védelemmel összefüggő kérdésekről a nyilvánosság részére, az 

iskola nevében tájékoztatást adnak. 

Gondoskodnak arról, hogy a tanulók polgári védelmi felkészítéshez szükséges 

ismeretanyagot az osztályfőnöki órák tanmenete tartalmazza. 

!Ȋ ƛǎƪƻƭŀ ƳǳƴƪŀƘŜƭȅƛ ǇƻƭƎłǊƛ ǾŞŘŜƭƳƛ ǎzervezete 

A Szekszárdi SZC I. István Szakképző Iskolájában jelenleg munkahelyi polgári 

védelmi szervezet nem működik. Munkahelyi polgári védelmi szervezet 

megalakítására vonatkozó kötelező hatósági határozatot az iskola nem kapott. 
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! ǇƻƭƎłǊƛ ǾŞŘŜƭƳƛ Şǎ ƘƻƴǾŞŘŜƭƳƛ ŦŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎ ǎȊŀōłƭȅŀƛ 

1. Az iskola alkalmazottainak felkészítését a kidolgozott tematika alapján, évenként 2 

óra időtartamban, a tűzvédelmi tervek végrehajtásának gyakorlásával egy időben kell 

végezni. A felkészítés fő iránya a védekezési feladatainak megismertetése, a 

veszélyhelyzetben végrehajtandó tevékenység szükséges mértékben történő 

gyakoroltatása. A felkészülés időpontját a munkahelyi vezetők tervezik. 

2. A tanulók felkészítése elsődlegesen az általános polgári védelmi felkészítésre 

alapul. A felkészítés tematikáját az osztályfőnöki tanmenetek tartalmazzák 

A felkészítés során a polgári védelem és a katasztrófavédelem jogi - szervezeti és 

tevékenységi rendszerének általános szintű megismerését kell célul kitűzni. 

3.A vendégeket és a látogatókat a kialakult veszélyhelyzet esetén tájékoztatni kell az 

elvárt magatartási szabályokról. A tájékoztatást az irodai személyzetnek kell 

elvégezni. 

 

τȢρφ ! ÔÁÎÕÌĕËÒÁ ÖÏÎÁÔËÏÚĕ ÆÅÇÙÅÌÍÅÚě ÉÎÔïÚËÅÄïÓÅË ÆÏÒÍÜÉȟ 
ÁÌËÁÌÍÁÚÜÓÜÎÁË ÅÌÖÅÉ 

Az a diák, aki a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kötelességeit szándékosan vagy 

gondatlanul megszegi, fegyelmező intézkedésben vagy fegyelmi büntetésben 

részesíthető. A fegyelmezési intézkedés és a fegyelmi büntetés alkalmazásakor 

figyelembe kell venni a tanuló életkori sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés 

súlyát. A fegyelmező intézkedés vagy fegyelmi büntetés nem megtorlás és nem lehet 

magalázó. Testi fenyítést alkalmazni tilos. A fegyelmező intézkedés következménye az 

adott tanévben érvényes, befolyásolja a tanuló magatartásának minősítését. 

Fegyelmező intézkedések 

Az a tanuló, aki a Házirendben foglaltakat megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanulóhoz 

nem méltó magatartást tanúsít fegyelmező intézkedésben részesítendő. 

A fegyelmező intézkedések formái: 

Á osztályfőnöki, szakoktatói, nevelői figyelmeztetés, 
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Á osztályfőnöki, szakoktatói, nevelői intés, 

Á igazgatói figyelmeztetés, 

Á igazgatói intés. 
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4.16.1 Fegyelmi ÅÌÊÜÒÜÓ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ 

ψȢυϊȢυȢυ ! ÔÁÎÕÌĕÖÁÌ ÓÚÅÍÂÅÎ ÌÅÆÏÌÙÔÁÔÜÓÒÁ ËÅÒİÌě ÆÅÇÙÅÌÍÉ ÅÌÊÜÒÜÓ ÒïÓÚÌÅÔÅÓ 

ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ 

 

16.1.  Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek 

nevében az  igazgató jár el. 

16.2.  A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való 

tudomásszerzéstől számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell 

foglalni, melyet az intézményvezető ír alá, s a nevelőtestület két szavazati jogú tagja 

aláírásával hitelesít. 

16.3.  A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani 

kell, hogy az Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen 

működtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az 

egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

16.4.  A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az 

Intézmény vezetője a diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő 

pedagógus révén, a szülői szervezet vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett 

és a kötelességszegő tanulót illetve törvényes képviselőjét az osztályfőnök útján 

haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a figyelmet az egyeztető eljárás 

lefolytatásának lehetőségére. 

16.5.  Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, 

kiskorú sértett esetén a szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő 

esetén a szülő egyetért. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés 

kézhezvételétől számított 5 tanítási napon belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az 

egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás 

lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől 

számított 15 napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. 

16.6. Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás 

alkalmazását megtagadhatja. A döntése előtt be kell szerezni, a diákönkormányzat, a 

szülői szervezet véleményét. 
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16.7. Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, 

akinek személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló 

elfogadja. 

16.8. Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való 

konzultáció után jelöli ki az eljárás helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint 

az egyeztető eljárás időpontját, melyről az érintett feleket levélben értesíti. 

16.9. Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás 

lefolytatásáért felelős személy kéri fel az Intézmény valamely alkalmazottját. 

16.10. Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül 

le kell folytatni. 

16.11. 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. Ha a 

felfüggesztés ideje alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi 

eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására 

kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és 

a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg 

lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben 

nyilvánosságra lehet hozni. 

16.12. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás 

alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás 

megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga, illetve a kiskorú tanuló szülője 

gyermeke ellen kéri. 

16.13. A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az 

elkövetett cselekmény tárgyi súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell 

venni. 

16.14. A szakképző iskola tanulója ellen folytatott fegyelmi eljárásban, ha a tanuló 

tanulószerződést kötött be kell vonni a területileg illetékes kamarát.. 

16.15. Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és 

írásba kell foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus 

ismertet. 

16.16. A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrov§s; 



66  

2016 

 

b) szigor¼ megrov§s; 

c) meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, megvon§sa, mely szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható; 

d) §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba vagy iskol§ba, mely utóbbi akkor 

alkalmazható, ha az iskola intézményvezetője megállapodott a másik (fogadó) iskola 

intézményvezetőjével; 

e) eltilt§s az adott iskol§ban a tan®v folytat§s§t·l, mely nem alkalmazható akkor, ha a 

tanév végi osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont a tanköteles tanuló 

esetén csak akkor alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő 

jellegű és igen súlyos; 

f) kiz§r§s az iskol§b·l, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a 

fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos. 

16.17. A fegyelmi eljárás lefolytatásával az intézményvezető – a nevelőtestület 

véleményének kikérését követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy 

tárgyilagos elbírálásában való részvétel elvárható. 

16.18. A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a 

kiskorú tanuló szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, 

s gondoskodik arról, hogy az eljárás során a tanuló meghallgatására sor kerüljön, és 

álláspontját, védekezését elő tudja adni.  

16.19. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell 

vonni. A fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

16.20. A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus - az 

intézményvezetővel való egyeztetést követően – kijelöli a fegyelmi eljárás 

(meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, gondoskodik a technikai feltételek 

biztosításáról, az érintett felek illetve az eljárási cselekmények más résztvevőinek 

értesítéséről.  

16.21. Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a 

tényállás tisztázása végett arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani. 

16.22. A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által 

egyszerű szótöbbséggel megbízott öttagú fegyelmi bizottság folytatja le a fegyelmi 

eljárás megindításától számított intézményvezetői döntést követő harminc napon 

belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság saját tagjai közül egyszerű 

szótöbbséggel elnököt választ. 
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16.23. A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást levezető bizottság dönthet 

úgy, hogy a nyilvánosságot a tanuló illetve képviselője kérésére korlátozhatja vagy 

kizárhatja. 

16.24. A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató 

bizottság elnöke szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat 

rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok 

szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató 

bizottság legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

16.25. A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha  

a) a tanul· nem kºvetett el kºteless®gszeg®st, 

b) a kºteless®gszeg®s nem indokolja a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§t, 

c) a kºteless®gszeg®s elkºvet®s®tŖl sz§m²tott h§rom h·napn§l hosszabb idŖ telt el, 

d) a kºteless®gszeg®s t®nye nem bizony²that·, vagy 

e) nem bizony²that·, hogy a kºteless®gszeg®st a tanul· kºvette el. 

16.26. A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a 

kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, 

kiskorú fél esetén a szülőjének. Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés 

esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló - 

kiskorú tanuló esetén a szülő is - tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, 

és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. 

16.27. Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is 

nyújthat be fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt 

napon belül kell az igazgatóhoz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől 

számított nyolc napon belül az Intézmény igazgatója a kérelmet az ügy összes iratával 

együtt a fenntartóhoz továbbítja. 

16.28. A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés 

hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb: 

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi 

büntetés esetén hat hónapnál; 

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések 

esetén tizenkettő hónapnál. 
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16.29. A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő 

körülményekre és a fegyelmi vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való 

tekintettel - legfeljebb hat hónap időtartamra felfüggeszthető. 

16.30. A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt 

a sértett vagy a kötelességszegő tanuló 

• közeli hozzátartozója, 

• osztályfőnöke, 

• a fegyelmi vétség sértettje, 

• akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el. 

16.31. A fegyelmi eljárásra egyebekben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 58. § alapján a nevelési-oktatási Intézmények működéséről és a köznevelési 

Intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az 

irányadók. 

 

τȢρφȢς &ÅÇÙÅÌÍÉ ÂİÎÔÅÔïÓ 

Az a tanuló, aki a Házirendet szándékosan és súlyosan megszegi - fegyelmi eljárás 

alapján, írásbeli határozattal - fegyelmi büntetésben részesítendő. A fegyelmi eljárás 

során az 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 55. §-ai az irányadók. 

szerint kell eljárni. A fegyelmi büntetés kiszabására a fegyelmi bizottság jogosult. A 

fegyelmi eljárásra való indítványt bármely pedagógus megteheti. 

Fegyelmi büntetések: 

Á megrovás, 

Á szigorú megrovás, 

Á áthelyezés az évfolyam másik osztályába, amennyiben ez lehetséges, 

Á meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése ill. megvonása, 

Á áthelyezés másik, azonos típusú iskolába, 

Á kizárás az iskolából. 
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τȢρφȢσ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ÆÅÇÙÅÌÍÉ ÅÌÊÜÒÜÓÏËÒÁ ÖÏÎÁÔËÏÚĕȟ Á ÊÏÇÓÚÁÂÜÌÙÏËÏÎ 
ÔĭÌÉ ÒÅÎÄÅÌËÅÚïÓÅËȡ 

A tagintézményben a Btk-ba ütköző cselekedetek esetén az ügy kivizsgálására a 

rendőrség segítségét kérheti az intézményvezető (kábító szerrel való visszaélés, 

lopás, meg nem engedett eszközök használata esetén). 

τȢρφȢτ 3ĭÌÙÏÓ ÊÏÇÅÌÌÅÎÅÓÓïÇÅË ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÜÓÁ 

Az iskola egész területén tilos a dohányzás az intézmény tanulóinak. 

Nem hozható az iskolába mások testi épségét veszélyeztető tárgy (kés, boxer, fegyver, 

stb.). A szabály megszegői fegyelmi felelősségre vonhatók! 

Veszélyes tárgyak, fegyvernek minősülő szúró, vágó eszközök, robbanószerek, 

petárda illetve kábítószer, alkohol tanulónál történő megtalálása esetén az 

iskolavezetés a rendőrségen keresztül eljárást kezdeményezhet. 

A mobiltelefon használata és bekapcsolása a tanórákon szigorúan tilos! 

Az iskola Házirendje súlyosan elítélendőnek és jogellenesnek minősíti a következő 

fegyelemsértéseket. 

Megjegyzés: 

Az intések az előző fokozatok megléte nélkül is adhatók, ha az elkövetett cselekmény 

ezt indokolttá teszi. A büntetési bejegyzéseket az osztályfőnök az osztálynaplóba 

bejegyezi. 

Minden köznevelési intézményre nézve kötelező szabály, amelyet a NKt. 

megfogalmaz, miszerint a tanuló személyiségét, emberi méltóságát és jogait 

tiszteletben kell tartani, és védelmet kell számára biztosítani a fizikai és lelki erőszakkal 

szemben. 

A tanuló nem vethető alá testi fenyítésnek, embertelen, megalázó büntetésnek vagy 

bánásmódnak. 
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τȢρφȢυ !ÎÙÁÇÉ ËÜÒÔïÒþÔïÓÉ ËĘÔÅÌÅÚÅÔÔÓïÇ 

A tanuló köteles az iskola vagyontárgyainak; az oktatás során rábízott felszerelési 

tárgyaknak, taneszközöknek, műszereknek az állagát megóvni. A társadalmi tulajdon 

megbecsülése és védelme, az egyéni tulajdon tiszteletben tartása minden tanulóra 

nézve kötelező. 

A társadalmi vagy egyéb tulajdonban gondatlanságból okozott károkért a tanuló 

anyagilag, a szándékos károkozás esetén, pedig anyagilag és fegyelmileg felelős. 

A tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét a 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti 

köznevelésről 59.§., valamint 20/2012 EMMI. rendelet 61.§. szabályozza. 

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben az iskolának 

jogellenesen kárt okoz, a tanuló szülei kötelesek azt megtéríteni. Ha a károkozás 

körülményei nem egyértelműek, fegyelmi tárgyalást kell tartani. 

ψȢυϊȢωȢυȢ +ÜÒÔïÒþÔïÓÉ ÅÌÊÜÒÜÓ ÒÅÎÄÊÅ 

A kártérítés pontos mértékét a körülmények figyelembe vételével az iskola igazgatója 

határozza meg.  

3. ρωȢ 4ÁÇÉÎÔïÚÍïÎÙ-ÖÅÚÅÔě ÆÅÌÁÄÁÔÁȟ ÈÁÔÜÓËĘÒÅȟ ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓ 
minta  

)ÓËÏÌÜÎËÂÁÎ ÍÉÎÄÅÎ ÍÕÎËÁÖÜÌÌÁÌĕÎÁË ÎïÖÒÅ ÓÚĕÌĕȟ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÈÏÚ 
ÓÚÁÂÏÔÔ ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓÁ ÖÁÎ 

τȢρωȢς )ÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔě ÈÅÌÙÅÔÔÅs 

Munkavégzése során közvetlen kapcsolatot tart a tagintézmény-vezetőjével, a 

titkársággal, a tanuló-nyilvántartókkal. 

Az Iskolavezetés teljes jogú tagja, ilyen minőségben részt vesz az Iskolavezetés 

ülésein. 

Feladatkörébe a következők tartoznak: 

– az intézményvezető megbízásából vezeti az iskola nevelőtestületének üléseit 

– a féléves és éves nevelőtestületi értekezleteken értékeli az iskola nevelő- 

oktató munkáját 
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– felelős az iskola statisztikai adatszolgáltatásáért 

– a munkaközösségek vezetőjével együttműködve jóváhagyja a pedagógusok 

tanmenetét, foglalkozási tervét 

– tervezi, előkészíti, majd jóváhagyásra beterjeszti a tantárgyfelosztást 

együttműködve a munkaközösség vezetőkkel 

– elkészíti az osztálybesorolásokat 

– elkészíti az órarendet, gondoskodik, hogy minden területre eljusson 

– figyelemmel kíséri a tanári óraszámok alakulását, gondoskodik azok 

összesítéséről, elszámolásáról 

– ellenőrzi, összesíti az eseti túlórákat, helyettesítéseket, 

– ellenőrzi az osztály és csoportnaplókat 

– felügyel az elméleti órák rendjére (óracsere, előre ismert távollét 

engedélyezése) 

– elkészíti az állandó helyettesítési órarendet, ellenőrzi annak betartását, 

szervezi a helyettesítéseket 

– szervezi a tantárgyi versenyeket 

– az osztályozó- a különbözeti- és a javító vizsgák szervezése, szabályok 

szerinti lebonyolítása, ellenőrzése 

– előkészíti, szervezi a szakközépiskolai érettségi vizsgákat 

– előkészíti a félévi és tanévzárási munkákat 

– megszervezi a beiratkozást 

– elkészíti a statisztika elméleti oktatásra vonatkozó részét 

– segíti a beiskolázási létszám tervezését 

– figyelemmel kíséri és tervezi a pedagógus álláshelyek alakulását, 

gondoskodik azok meghirdetéséről 

– aláírásával igazolja a pedagógusok szabadságát (gyerekes nap, egyéb) 

– a pedagógusok továbbtanulásának és továbbképzésének tervezése, 

szervezése, felügyelete 

– a mérés, értékelés koordinálása 

– felügyeli és ellenőrzi a mérés-értékelés és a minőségbiztosítási csoport 

munkáját 

– az iskolai törzslapok, bizonyítványok, osztálynaplók, egyéb dokumentumok 

naprakész, pontos vezetésének ellenőrzése 
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– irányítja és ellenőrzi a pedagógusok érettségi vizsgára felkészítő 

tevékenységét 

– helyettesíti az intézmény intézményvezetőjét távolléte vagy akadályoztatása 

esetén az előzetes megbeszélés szerinti jogkörrel és felelősséggel 

– munkakörébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az igazgató megbízza 

Ellenőrzési feladatai: 

· a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellenőrzési feladatok 

· a vezetőség éves ellenőrzési tervének megfelelően 

· ellenőrzi a gyakorlati munkahelyek munkavédelmi feltételeit, szükséges 

módosításokra javaslatot tesz. 

· irányítja és ellenőrzi a szakmákban a gyakorlati oktatást: 

· szervezi a gazdálkodó szervezetekkel kötött megállapodásokból adódó iskolai 

feladatok végrehajtását 

· ellenőrzi és nyilvántartja a tanulószerződéseket 

· az iskola képzési szerkezetének továbbfejlesztésében részt vesz 

· irányításával segíti a pályaválasztási tevékenységet, a nyílt napok szervezését 

· rendezvények lebonyolítása, szervezése és levezetése 

· folyamatos kapcsolattartás a Kereskedelmi és Iparkamarával, a Munkaügyi 

Központtal, az üzemekkel, vállalkozókkal, az általános iskolákkal, szakképző 

iskolákkal, az NSZFH-vel 

· fejlesztések kialakításában részt vesz, segíti az átalakítások szervezését, 

lebonyolítását 

· szervezi a szakmai vizsgákat, segíti a vizsgák előkészítését, a vizsgára 

jelentkezést, a csoportok kialakítását, a vizsgafeladatok meghatározását 

· felügyeli és ellenőrzi a szakmai vizsgák gyakorlati vizsgarészét 

(vizsgafeladatok összeállítása, az elnökhöz eljuttatása, a gyakorlati vizsga 

lebonyolítása) 
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· a gyakorlati képzés csoportnaplóinak ellenőrzése 

 pályázatok figyelése, pályázatírók összefogása, segítése 

· a munkavégzéssel kapcsolatos ellenőrzési feladatok 

· a vezetőség éves ellenőrzési tervének megfelelően 

τȢρωȢσ -ÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇ-ÖÅÚÅÔě 

Munkavégzése során közvetlen kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével, az 

intézményvezető-helyettessel, munkaközösségének tagjaival. 

Az Iskolavezetés teljes jogú tagja, ilyen minőségben részt vesz az Iskolavezetés 

ülésein. 

Feladatok: 

ü az iskolai munkaterv alapján a munkaközösség éves programjának 

összeállítása 

ü a végrehajtás ellenőrzése 

ü a munkaközösség döntése alapján a továbbképzési tervek és a tanulmányi 

versenyek programjának elkészítése 

ü ellenőrzi a tantárgyak, nevelési területek eredményességét éves munkaterv 

alapján, javaslatot tesz a továbbfejlesztésre 

ü segíti az iskola vezetőit a tanulók neveltségi és tudásszintjének mérésében, 

ellenőrzésében 

ü segíti és ellenőrzi a munkaközösségi tagok tanmenetét, véleményével ellátva 

aláírásra átadja az igazgatónak 

ü javaslatot tesz a tantervek korszerűsítésére, a tantervi anyag ésszerű 

átrendezésére, kiegészítő programokra, taneszközökre 

ü javaslatot tesz központi alternatív programok választására, helyi 

alkalmazására, egyéb foglalkozások programjaira 

ü koordinálja az éves kirándulásokat, múzeum-, színház- és mozi látogatásokat, 

ellenőrzi ezeket 

ü kapcsolatot tart a munkaközösségek között 
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ü gondoskodik a pályakezdő, valamint az új kollégák beilleszkedéséről, a 

szakmai szokások átadásáról 

ü munkaközösségének tagjainál óralátogatásokat végez havi 2-3 alkalommal 

Kötelességei: 

ü esedékes tanfolyamok elvégzése 

ü a fent leírt feladatok maradéktalan teljesítése 

ü az iskola vezetőinek figyelmét felhívni a hiányosságokra 

Joga:  

ü véleményt mondani az iskolai életet érintő fontosabb kérdésekben 

ü javaslatot tenni a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére 

ü önálló szakmai ellenőrzésekre munkaközösségen belül 

ü a munkaközösség által hozott határozatok végrehajtására utasíthatja kollégáit 

 

τȢρωȢτ 0ÅÄÁÇĕÇÕÓÏË 

A pedagógus munkaköri kötelességeinek tartalmát és kereteit az iskola Pedagógiai 

Programja, a Szervezeti és Működési Szabályzat, a pedagógiai és szaktárgyi 

útmutatók, módszertani levelek, az éves továbbképzési program, az adott tanév 

beiskolázási terve, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, az igazgató és 

a felügyeleti – tanácsadói szerveknek az igazgató útján adott útmutatásai alkotják. 

A pedagógusnak tanártársaival, az iskola dolgozóival, a szülőkkel és a tanulókkal való 

kapcsolatában a kulturált érintkezés szabályai érvényesüljenek. Együttműködésével 

segítse a diákönkormányzat munkáját. 

A pedagógus részt vesz szülői értekezleteken, a munkatervben megjelölt időpontban 

fogadóórát tart. 

Osztályfőnöki, szaktanári munkáját tantárgyi programokban tervezi meg, amelyet az 

intézményvezető helyettesnek az általuk megjelölt időpontig bemutat. Az iskolai 

ügyeleti szolgálatot, a helyettesítést, az intézményvezető által kijelölt tanórán kívüli 

megbízatásokat, a munkakörével kapcsolatos ügyviteli munkát a működési szabályzat 

előírásai, ill. az igazgató utasításai szerint látja el. 
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A pedagógus munkakörében alaptevékenységek ellátására kötelezett az alábbiakban: 

o tanórai és tanórán kívüli nevelő-oktató munkáját az 2011. CXC törvény 

62.§ alapján, továbbá: 

o a Pedagógiai Programban, illetve helyi tantervekben 

o a Szervezeti és Működési Szabályzatban 

o a Házirendben 

o a Munkaszerződésben foglaltak szerint kell ellátnia, amely kiterjed: 

o a tanítási órákra történő rendszeres felkészülésre, a tanítási órák 

megszervezéséhez szükséges feltételek megteremtésére, a tanulók 

munkájának folyamatos ellenőrzésére és értékelésére, a tanulók otthoni 

munkájának irányítására 

o az éves tananyag felosztására, melyet a munkaközösség vezetőjével 

szeptember 15-ig láttamoztatni kell 

o a folyamatos szakmai képzésre és továbbképzésre 

o a tanulói személyiség és a tanulói jogok tiszteletben tartására 

o a hátrányos helyzetű és a kiemelkedő képességű tanulókkal – beleértve 

a versenyekre való felkészítést – való differenciált foglalkozásra 

o a diákönkormányzat munkájának segítésére 

o aktív részvételre a munkaközösségi és a nevelőtestületi munkában 

o a tanulók iskolai és iskolán kívüli felügyeletére (kíséret, üzemlátogatás, 

kirándulás, orvosi vizsgálat, az osztályközösség együttes munkája, az 

ünnepélyeken való részvétel, mozi- és színházlátogatás, versenyekre 

kísérés, versenyeken való felügyelet, iskolai ügyelet, ügyelet az iskolai 

rendezvényeken, fegyelmi bizottságban való részvétel, ill. egyéb 

jogszabályban előírt helyen és módon 

o a nevelő-oktató munkával kapcsolatos értekezleteken, tanévnyitó-

tanévzáró értekezleteken cselekvő részvételre 

o a nevelő-oktató munkával kapcsolatos és a jogszabályok által előírt 

adminisztratív feladatok ellátására (osztálynaplók, bizonyítványok, 

törzskönyvek, jegyzői feladatok, jegyzőkönyvek elkészítése, leltározás 

stb.) 

o ha a pedagógus nappali tagozaton tartott óráinak száma nem éri el a heti 

kötelező óraszámot, úgy esti tagozaton vagy egyéb foglalkozások 
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megtartására kötelezhető a heti kötelező óraszámig 

A rendszeres önképzés mellett a 277/1997. (XII. 22.) kormányrendeletben 

meghatározottak szerint köteles továbbképzéseken részt venni. 

A pedagógiai, szakmai továbbképzésekre, tanfolyamokra a munkaközösség vezető 

javaslata alapján az intézményvezető jelöli ki a pedagógust.  

 

τȢρωȢυ /ÓÚÔÜÌÙÆěÎĘËĘË 

Az osztályfőnököt a nevelőtestület és az osztályfőnöki munkaközösség vezető 

véleményét figyelembe véve az igazgató bízza meg úgy, hogy osztályát lehetőleg 2, 

3 vagy 4 éven keresztül vezesse, a képzési időnek megfelelően. 

Feladata: 

o Céltudatosan hangolja össze a nevelési tényezőket, ismerje meg 

tanítványainak személyiségét, nevelje tanítványait. 

o Az osztály közösségi életének kialakításában és fejlesztésében 

együttműködik diákönkormányzattal, osztályfőnöki tevékenységében 

igényli és hasznosítja észrevételeiket, javaslataikat. 

o Koordináló tevékenységével elősegíti az osztályában, a Pedagógiai 

Programban leírt nevelési-oktatási célkitűzések megvalósítását 

(egységes követelményrendszer megvalósítása, dolgozatírások, házi 

feladatok és egyéb tanulmányi elfoglaltságok egyenletes elosztása, 

tanárokkal, ifjúsági vezetőkkel, a tanulók szüleivel való rendszeres 

információcsere). 

o Szoros kapcsolatot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével, segíti annak 

munkáját. Külön figyelemmel kíséri a tanköteles tanulók hiányzásait, és 

azonnal megteszi a szükséges lépéseket. Felelős az osztállyal 

kapcsolatos (napló, statisztika, ellenőrzők stb.) adminisztrációs 

munkáért, annak pontos és határidőre történő elvégzéséért. 

o Az iskolai munkatervben előírt időben fogadóórát és szülői értekezletet 

tart az iskolában, megszervezi a szülői értekezleteket és segíti a szülők 

közösségének munkáját. 

o Osztályát mozgósítja, és részt vesz velük az iskolai rendezvények 
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megszervezésében és lebonyolításában. A félévi és az év végi 

osztályozó értekezlet előtt alaposan elemzi az osztály munkáját. 

Havonta láttamozza a tanulók ellenőrző könyvét. Folyamatosan ellenőrzi 

a tanulók hiányzásait és megteszi a szükséges lépéseket. Kapcsolatot 

tart a szakoktatókkal. 

o Gyakorlati oktatásban részt vevő tanulóit kötelezi a munkanapló 

használatára és havi rendszerességgel ellenőrzi kitöltését 

A feladatok elvégzéséért a jogszabályban meghatározott alapbér jellegű pótlék jár. 

τȢςπȢ )ÎÔïÚÍïÎÙ ÍĴËĘÄïÓïÖÅÌ ĘÓÓÚÅÆİÇÇě ÊÏÇÓÚÁÂÜÌÙÏËȟ ÒÅÎÄÅÌËÅÚïÓÅË 

τȢςπȢρ 4ïÒþÔïÓÉ ÄþÊ ïÓ ÔÁÎÄþÊ ÂÅÆÉÚÅÔïÓÅ ïÓ ÖÉÓÓÚÁÆÉÚÅÔïÓÅ 

 

Az iskola pedagógiai programja alapján a térítési díj és a tandíj ellenében 

szervezett iskolai foglalkozásokat minden tanév elején az iskola 

munkaterve határozza meg a 229/2012 (VIII. 28.) Kormányrendelet 34. 

§ és 36. § alapján: 

¶ 34. § (1) Az állami szerv, az állami intézményfenntartó központ, az 

állami felsőoktatás intézmény, az önkormányzat, az önkormányzati 

társulás által fenntartott köznevelési intézményekben térítési díj 

ellenében igénybe vehető szolgáltatások: 

¶ a 33. §-ban meg nem határozott egyéb foglalkozások, 

¶ a nem tanköteles tanulónak az iskolában a tanulmányi követelmények 

nem teljesítése miatt az évfolyam második alkalommal történő 

megismétlésekor a 33. § (1) bekezdés b) és c) pontjában 

meghatározott köznevelési közfeladatok, 

¶ a független vizsga, 

¶ az érettségi bizonyítvány megszerzése vagy a tanulói jogviszony 

megszűnése után az érettségi vizsga, továbbá az adott vizsgatárgyból 

a tanulói jogviszony fennállása alatt az érettségi bizonyítvány 

megszerzése előtti sikertelen érettségi vizsga második vagy további 

javító- és pótló vizsgája, 
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¶ a tanulói jogviszony megszűnése után megkezdett szakmai vizsga 

(ideértve a javító- és pótló vizsgát is), továbbá a tanulói jogviszony 

fennállása alatt megkezdett, de be nem fejezett szakmai vizsga esetén 

a második vagy további javítóvizsga. 

¶ A gyermek, a tanuló a nevelési-oktatási intézményben igénybe vett 

étkezésért a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

1997. évi XXXI. törvényben meghatározottak szerint térítési díjat fizet. 

¶ Az iskolaszék, az óvodaszék, a kollégiumi szék - annak hiányában a 

szülői szervezet (közösség) és iskolában az iskolai diákönkormányzat 

véleményének kikérésével - meghatározhatja azt a legmagasabb 

összeget, amelyet a nevelési-oktatási intézmény által szervezett, nem 

ingyenes szolgáltatások körébe tartozó program megvalósításánál 

nem lehet túllépni. 

¶ 35. § (2) Vendégtanulói jogviszony - a 33. § (1) bekezdés b) pont bj) 

alpontjában foglaltakat kivéve - térítési díj fizetése mellett létesíthető. A 

vendégtanulói jogviszony esetén a térítési díj mértéke legfeljebb a 

szakmai feladatra a tanévkezdéskor számított folyó kiadások egy 

tanulóra jutó hányadának három-harminc százaléka lehet. 

¶ 36. § (1) Az állami szerv, az állami intézményfenntartó központ, az 

állami felsőoktatási intézmény, az önkormányzat és az önkormányzati 

társulás által fenntartott köznevelési intézményekben tandíj 

megfizetése mellett igénybe vehető szolgáltatások: 

¶ a nevelési-oktatási intézményben a pedagógiai programhoz nem 

kapcsolódó nevelés és oktatás, valamint az ezzel összefüggő más 

szolgáltatás, 

¶  középfokú iskolában a tanulmányi követelmények nem teljesítése 

miatt az évfolyam harmadik és további alkalommal történő 

megismétlése, 

¶  a tanulói jogviszony keretében a második vagy további 

szakképesítésre való felkészülés, beleértve a második vagy további 

szakmai vizsgát, annak javító- és pótló vizsgáit is. 

¶ a) az iskolai alapszolgáltatást tandíj fizetése mellett veszi igénybe, vagy 
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¶ b) a tanuló nem a nappali oktatás munkarendje szerint szervezett 

felnőttoktatás keretében vesz részt iskolai oktatásban és tizenkilenc 

éven felüli. 

¶  (2) A tandíj mértéke - a kötelező feladatellátásban részt nem vevő, a 

külföldi nevelési-oktatási intézmény és a nemzetközi iskola kivételével 

- tanévenként nem haladhatja meg a tanévkezdéskor a szakmai 

feladatra számított folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadát. A tandíj 

a tanulmányi eredménytől függően vagy a tanuló szociális helyzete 

alapján csökkenthető. 

¶ (3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti esetben az egy tanulóra jutó tandíj 

mértékét a nevelési-oktatási intézmény vezetője a (2) bekezdésre és a 

35. § (6) bekezdésére figyelemmel állapítja meg. 

¶ (4) A fenntartó határozhatja meg azokat a szabályokat, amelyek 

alapján a nevelési-oktatási intézmény vezetője dönt az e rendeletben 

meghatározottakon kívüli további térítésmentes ellátásról, a térítési díj 

és a tandíj összegéről, a tanulmányi eredmények alapján járó és a 

szociális helyzet alapján adható kedvezményekről és a befizetés 

módjáról. 

 

Az iskolában – a köznevelési törvény előírásai alapján, az iskola fenntartója által 

megállapított szabályok szerint – fizetendő térítési díjak és tandíjak mértékéről, illetve 

az esetleges kedvezményekről tanévenként az intézményvezető dönt.  

A tandíjakat a nappali és esti képzésben részt vevő másodszakmás tanulóinknak I. 

félévben október 15-ig, II. félévben március 15-ig kell befizetni csekken vagy átutalni 

a fenntartó számlájára. Indokolt esetben az intézményvezető engedélye alapján a 

befizetési határidőtől el lehet térni.  

Az előre befizetett térítési díjak és tandíjak visszafizetéséről a fenntartó gondoskodik, 

ha a tanuló tanulói jogviszonya az iskolában megszűnik, vagy ha az iskolából tartósan 

250 órát igazoltan hiányzik. Az előre befizetett térítési díj visszafizetéséről az iskola 

igazgatója dönt. 
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Diákétkeztetés. Igény esetén az iskola ebédet (menzát) biztosít. A megállapított 

étkezési térítési díjat be kell fizetni minden hónapban legkésőbb a következő hónap 

10. napjáig.  

τȢςπȢς +ÏÍÍÕÎÉËÜÃÉĕÓ ïÓ ÉÎÆÏÒÍÜÃÉĕÓ ÒÅÎÄ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙÅÎ ÂÅÌİÌȟ Á 
ÆÅÎÎÔÁÒÔĕ ïÓ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ ËĘÚĘÔÔ 

Az intézményvezetés a pedagógusoknak valamint a irodai - technikai dolgozóknak a 

szükséges információkat átadja: 

· Rövid munkaértekezleteken (szükség szerint a hangosbemondón kerül 

összehívásra), 

· Az iskola számítógépes hálózatán keresztül, 

· A portán elhelyezett körözvény formájában (az érintettek aláírásukkal hitelesítik az 

információ megismerését). 

A fenntartó és az intézmény közötti információs rend: 

- személyes kommunikáció (értekezletek, megbeszélések) 

- telefonon 75/311-278 

- e-mailen : titkarsag@iistvan.szekszardiszc.hu 

igazgato@iistvan.szekszardiszc.hu 

 

 

 

 

4.20.3 A ÔÁÎÕÌĕÉ ÔÁÎËĘÎÙÖÔÜÍÏÇÁÔÜÓ ïÓ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉ ÔÁÎËĘÎÙÖÅÌÌÜÔÜÓ 
rendje  

  

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 

Á 2011. CXC. Nemzeti Köznevelési Törvény 

mailto:titkarsag@iistvan.szekszardiszc.hu
mailto:igazgato@iistvan.szekszardiszc.hu
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Á Az emberi erőforrások minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankönyvvé, 

pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről 

 

A tankönyvellátás célja és feladata 

 Az emberi erőforrások minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankönyvvé, 

pedagógus kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről szóló rendelet alapján járunk el. 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók 

legyenek (a továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás 

legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai 

tankönyvellátás vagy annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán 

kívül.  

Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 

teszi közzé. 

 

A tankönyvfelelős megbízása 

 32. § (1) A tankönyvrendelés, pedagóguskézikönyv-rendelés elkészítésével 

egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az iskola igazgatójának feladata 

megnevezni a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai tankönyvellátás során 

elvégzett munka ellenértékének elismerési elveit. 

(2) Az iskola a tankönyveket, pedagógus-kézikönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók, 

a pedagógusok részére átveszi. (3) A központ által fenntartott iskola esetében a 

központon keresztül az iskolának, a nem a központ által fenntartott iskola esetében az 

iskolának a Könyvtárellátó díjazást fizet. 

(5) Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján 

az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket, a pedagógus-kézikönyveket 

az iskola könyvtári állomány-nyilvántartásába vegyék, a továbbiakban az iskolai 

könyvtári állományban elkülönítetten kezeljék, és a tanuló, illetve a pedagógus részére 
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a tanév feladataihoz az iskola házirendjében meghatározottak szerint bocsássák 

rendelkezésre. 

(6) A tanulói tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt. 

(7) Az iskolának a 26. §-ban meghatározottak szerint közzé kell tennie az iskolai 

tankönyvellátás helyi rendjét. 

(8) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének és az ahhoz kapcsolódó fenntartói 

egyetértő nyilatkozat beszerzésének módját, továbbá e rendeletben nem szabályozott 

kérdéseit az iskola házirendjében kell meghatározni. 

 

A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése, a tankönyvellátás rendje 

12. Az iskolai tankönyvtámogatás és megrendelési igények felmérésének folyamata  

25. § (1) Az iskola igazgatója minden év június 10-éig köteles felmérni, hány 

tanulónak kell vagy lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, 

könyvtárszobából történő tankönyvkölcsönzés útján, hányan kívánnak használt 

tankönyvet igénybe venni vagy új tankönyvet vásárolni. 

(2) Az (1) bekezdés szerinti felmérés során tájékoztatni kell a szülőket arról, hogy 

várhatóan mely tanulók lesznek jogosultak 

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapján ingyenes tankönyvellátásra, 

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapján ingyenes tankönyvellátásra, 

(3) Az (1) bekezdés szerinti felméréssel egyidejűleg tájékoztatást kell adni arról, hogy 

az iskola, az iskola fenntartója vagy működtetője, illetve más támogató kíván-e 

biztosítani bármely további tankönyv-támogatási kedvezményt. 

Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig 

kell elvégezni. 

(4) Az iskola igazgatója az (1) bekezdésben meghatározott felmérés alapján 

megállapítja, hány tanuló 

a) esetében kell biztosítani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatározott ingyenes 

tankönyveket, 

b) esetében kell biztosítani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normatív kedvezményt, 

d) igényel és milyen típusú tankönyvtámogatást az a)–b) pontokban foglaltakon túl. 

(5) A (4) bekezdés a), illetve b) pontja szerinti igényeket az 5. mellékletben 

meghatározott igénylőlapon lehet benyújtani. Az igénylőlap benyújtásával egyidejűleg 

be kell mutatni a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratokat vagy az 
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5. melléklet szerinti igénylőlapon nyilatkozni kell a normatív kedvezményre való 

jogosultság későbbi időpontban történő igazolásáról. Az iratok bemutatásának tényét 

az iskola igazgatója rávezeti az igénylőlapra. 26. § (1) A 25. § szerinti kedvezményre 

való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás, 

b) tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás vagy a magasabb összegű családi 

pótlék folyósításáról szóló igazolás, 

c) a sajátos nevelési igényű tanuló esetén a szakértői bizottság szakvéleménye,  

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az erről szóló határozat. 

(2) A családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni bérjegyzéket, a 

lakossági folyószámla-kivonatot, a postai igazolószelvényt. 

(3) Az iskola – a helyben szokásos módon – hirdetményben teszi közzé a normatív 

kedvezményen túli további kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság 

igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit. 

(4) Az iskola nem kérhet igazolást olyan adatokról, amelyek tekintetében az Ntt. vagy 

az Nkt. alapján adatkezelőnek minősül, illetve amelyeket a szülő hozzájárulásával 

kezel. 

(5) A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatározott felmérés eredményéről az iskola 

igazgatója minden év június 15-éig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolaszéket, a 

szülői szervezetet, közösséget (a továbbiakban: szülői szervezet), az iskolai 

diákönkormányzatot, az iskola fenntartóját, és kikéri a véleményüket az iskolai 

tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

(6) Az iskola igazgatója az (5) bekezdésben meghatározott véleményezésre 

jogosultak véleménye alapján minden év június 17-ig meghatározza az iskolai 

tankönyvellátás rendjét, és erről a helyben szokásos módon tájékoztatja a szülőt vagy 

a nagykorú cselekvőképes tanulót, továbbá a fenntartót.  

(7) Az iskola – az (5) bekezdésben meghatározott ideig – kezdeményezheti a 

tankönyvellátás támogatásának megállapítását a fenntartónál az állami 

tankönyvtámogatásra nem jogosult tanulók részére, egyidejűleg jelenti a fenntartó 

részére a 25. § (2) bekezdése szerinti támogatásra jogosultak számát. 

 

A tankönyvrendelés elkészítése 
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14. Az iskolai tankönyvrendelés és -ellátás, a pedagóguskézikönyv-rendelés és -

ellátás rendje: 

29. § (1) Az iskolai tankönyvrendelést az iskola a fenntartója egyetértésének 

beszerzését követően közvetlenül a Könyvtárellátó által működtetett elektronikus 

információs rendszer alkalmazásával a Könyvtárellátónak küldi meg azzal, hogy a 

tanévenkénti: 

a) tankönyvrendelés határideje április utolsó munkanapja, 

b) tankönyvrendelés módosításának és a normatív kedvezményben részesülők 

feltüntetésének határideje június 30.,  

c) pótrendelés határideje szeptember 15. [az a)–c) pontban foglaltak együtt a 

továbbiakban: tankönyvrendelés].  

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankönyvrendelést a tankönyvrendelés 

időpontjában rendelkezésre álló információk alapján kell megtenni, legalább a 

kiválasztott tankönyvek címének, darabszámának, a kísérleti tankönyv 

megnevezésének, az érintett tanulóknak – ha ismertek – és a tanulókat esetlegesen 

megillető támogatásoknak – amennyiben ismertek – a feltüntetésével. Az iskolának a 

megrendelés során azokat a tanulókat is fel kell tüntetnie, akik számára nem rendel 

tankönyvet, az okok megjelölésével.  

(3) A módosítás az iskola által rendelt tankönyvek számát tekintve tankönyvenként 

legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstől. Módosításra és pótrendelésre 

akkor kerülhet sor, ha a módosítás oka 

a) az osztálylétszám változása, 

b) az, hogy az adott tanévi tankönyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjában fogalt 

határidőt követően újabb tankönyvvel, pedagógus-kézikönyvvel egészült ki, és az 

iskola a fenntartója engedélyével ezek közül választott. 

(4) A tankönyvrendeléseket a Könyvtárellátó – az (1) bekezdés szerinti 

tankönyvrendelési határidőtől számított – tíz napon belül összesíti, és az adott tanévi 

tankönyvellátásban érintett kiadónak továbbítja.  

(5) A kiadó a Könyvtárellátótól kapott megrendeléseket öt napon belül a Könyvtárellátó 

által működtetett elektronikus rendszeren keresztül a Könyvtárellátónak 

visszaigazolja, amiről a Könyvtárellátó a rendelést leadó intézményeket értesíti.  
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(7) A tankönyvrendelés leadására jogosult intézmény a pótrendelés leadásán túli 

időszakban a tankönyvellátási szerződésben meghatározott feltételekkel is jogosult 

tankönyvrendelést leadni, amelyet a Könyvtárellátó teljesít. 

(8) Az iskola az iskolában alkalmazott és az adott tantárgyhoz kifejlesztett, továbbá a 

tankönyvjegyzéken lévő pedagógus-kézikönyvek beszerzésére vonatkozó igényeit 

minden év június 30-áig pedagógus-kézikönyvenként összesítve meghatározza, és a 

pedagóguskézikönyv-ellátással kapcsolatos rendelését – amely bármely iskola esetén 

legfeljebb kettő, adott köznevelési tankönyvhöz fejlesztett pedagógus-kézikönyv lehet 

– a tankönyvrendelés módosításának határidejéig megküldi a Könyvtárellátó részére. 

A kiadó az adott tankönyvéhez fejlesztett pedagógus-kézikönyveket térítésmentesen 

átadja a Könyvtárellátó részére, amely azokat az iskolák részére továbbítja. 

30. § (1) Az iskolai tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak 

várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. Az iskolai tankönyvrendelést oly 

módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyvkölcsönzés, a tankönyv 

tanórán kívüli elhelyezése az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz 

való hozzájutás lehetőségét. (2) A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az 

iskolának lehetővé kell tennie, hogy azt a szülők megismerjék.  

A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet a tankönyvek grammban 

kifejezett tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal rendelkezik. 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. 

(5) Az iskola igazgatója a Nemzeti alaptanterv felmenő rendszerű bevezetésével 

érintett iskolai évfolyamokon bármely tantárgyhoz, műveltségi területhez csak olyan 

tankönyvet rendelhet az iskolai tankönyvrendelés keretei között, amelyiknek a 

tankönyvvé nyilvánítása a kerettantervi rendelet kihirdetését követően történt, feltéve, 

hogy az adott tantárgyhoz, műveltségi területhez a kerettantervi rendelet alapján került 

kiadásra vagy jóváhagyásra kerettanterv, továbbá szerepel ilyen tankönyv a hivatalos 

tankönyvjegyzéken. 

 

τȢςπȢτ !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙÂÅÎ ÆÏÌÙÔÁÔÈÁÔĕ ÒÅËÌÜÍÔÅÖïËÅÎÙÓïÇ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ 
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Reklámtevékenység az intézményben csak az igazgató és a tevékenységet folytató 

cég, vállalkozás közötti megállapodás alapján lehetséges. 

Plakátok, szóróanyagok elhelyezése az iskolai faliújságokon csak az igazgató, vagy 

az igazgatóhelyettes írásbeli engedélye alapján lehetséges. 

4.20.6 Tanul·szobai foglalkoz§sok ir§nti k®relmek rendje 

A tanulószobai foglalkozások a szabadidő hasznos eltöltésének színterei. Az ötödik órát 

követően a hatodik, hetedik órában vehetik igénybe elsősorban a 9. évfolyamos tanulók. 

A tanulószobába történő felvétel a szülő írásbeli kérésére történik. 

A tanulószobai foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő ellenőrző füzetbe beírt 

kérelme alapján történhet, a foglakozást vezető nevelő engedélyével. 

τȢςπȢχ ! ÔÁÎÕÌĕ ÜÌÔÁÌ ÌïÔÒÅÈÏÚÏÔÔ ÄÏÌÏÇ ÖÁÇÙÏÎÉ ÊÏÇÜÒÁ ÖÏÎÁÔËÏÚĕ 
ÄþÊÁÚÜÓ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ 

1. A nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a tulajdon jogot minden olyan, a 

birtokába került dolog felett, amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából 

eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, ha az elkészítés 

feltételeit a nevelési-oktatási intézmény biztosította. A tanulót díjazás illeti meg, ha 

az iskola a tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz 

szert.  

2. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, köteles azt 

– kérelemre – a tanuló részére a jogviszony megszűnésekor visszaadni. 

3. Az 1. pontban meghatározott esetben a tanulót megfelelő díjazás illeti meg. A 

megfelelő díjazásban a tanuló és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg, ha 

a vagyoni jog átruházása alkalomszerű, egyedileg elkészített dologra vonatkozik. 

A tanítási órák keretében rendszeresen elkészített dolgok esetén a megfelelő 

díjazást a teljes képzési folyamatban részt vevők által végzett tevékenységre 

megállapítható eredmény (nyereség) terhére kell megállapítani. 

 

4.20.8 ! ÔÁÎÕÌĕ ÆÅÌÖïÔÅÌïÎÅËȟ ÜÔÖïÔÅÌïÎÅË ÆÅÌÔïÔÅÌÅÉȟ ÅÌÊÜÒÜÓÉ ÒÅÎÄÊÅ 

 Az iskolába lépés feltételei: 
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Intézményünkbe a 9. ®vfolyamba jelentkezhetnek azok a tanulók, akik elvégezték az 

általános iskola 8. osztályát, a jelentkezést megelőzően általános orvosi alkalmassági 

vizsgálaton vettek részt. 

Szakk®pzŖ évfolyamba jelentkezhetnek azok a fiatalok, akik 16. életévüket betöltötték, 

és rendelkeznek a törvényben előírt végzettséggel, illetve az adott szakképesítésre a 

szakmai és vizsgakövetelményben előírt szakmára egészségügyileg alkalmasak. 

- A tanulók kiválasztásának elvei, módjai: 

- HĉD program 

- Szakiskola 9. oszt§ly: 

o Elsősorban a város és környéke igényeit elégíti ki az iskola 

o 8. osztály sikeres elvégzését igazoló bizonyítvány 

o 7. osztály év végi és 8. osztály félévi: 

 magyar nyelv és irodalom  20p 

 matematika    10p 

 fizika     10p 

 rajz      10p 

tantárgyak érdemjegyei szerint pontszámítás alapján. A fent említett 

tantárgyak eredményeinek összege adja az elért pontszám értékét. 

- Szakkºz®piskola 9. oszt§ly: 

o Elsősorban a város és környéke igényeit elégíti ki az iskola 

o 8. osztály sikeres elvégzését igazoló bizonyítvány 

o 7. osztály év végi és 8. osztály félévi: 

 magyar nyelv és irodalom  20 pont 

 történelem    10 pont 

 matematika    10 pont 

 fizika     10 pont 

 idegen nyelv    10 pont 

 informatika    10 pont 
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 rajz (szakiskolai évfolyamokra) 10 pont 

tantárgyak érdemjegyei szerint pontszámítás alapján. A fent említett tantárgyak 

eredményeinek összege adja az elért pontszám értékét.  Szóbeli és írásbeli felvételi 

vizsga nem feltétele az intézménybe való felvételnek.  

Az éves munkatervben meghatározzuk, hogy az aktuális tanévben kérjük-e a központi 

felvételi feladatlap megírását. 

- Szakk®pzŖ ®vfolyamra: 

o akik rendelkeznek a törvényben előírt végzettséggel, egészségügyi alkalmassági 

eredménnyel, 

o figyelembe kell venni a szakmai csoport létszámánál az fenntartó állásfoglalását. 

 

A beiratkozás a tanév rendje által meghatározott időpontban, az iskolában történik. 

τȢςπȢω )ÓËÏÌÜÂÁ ÌïÐïÓ ÍÜÓ ÉÓËÏÌÜÂĕÌ ɉÜÔÖïÔÅÌɊ 

A Nemzeti Köznevelési Törvény értelmében az iskola biztosítja az iskolák közötti 

átjárhatóságot. 

Az átvétel feltételei: A Nemzeti Köznevelési Törvény által meghatározott létszámhatár 

alatti osztálylétszám esetén  

Amennyiben a tanuló bizonyítvánnyal tudja igazolni, hogy azonos szakmacsoport 

azonos szakmáját tanulta az átjelentkezésig, úgy számára határozat hozható az 

átvételről.  

Amennyiben a tanuló másik szakmacsoportban/ágazatban/szakképesítésben 

teljesítette tanulmányait (pl. nem azonos szinten tanult tantárgy, eltérő idegen nyelvek, 

eltérő szakmai tantárgyak stb.) Az alábbi határozat hozható: 

¶ közös tantárgyak esetén határozat a tantárgy beszámításáról 

¶ különböző tantárgyak esetén a tanulónak különbözeti vizsgát kell tenni.  

A jelentkezők tanév közbeni (szeptember 1-től augusztus 31-ig) átvételének feltételeit 

és az átvétel menetét a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

(továbbiakban: Nkt.), a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 
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intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (továbbiakban: 

EMMI r. 64-78§ ) és a Paksi I. István Szakképző Iskola Pedagógiai Programja 

határozza meg. A jelentkezők tanév közbeni átvételéről az igazgató dönt. Az átvételt 

az intézményvezető különbözeti vizsgához kötheti. 

A különbözeti vizsga vizsgakövetelménye minden jelentkező számára egyedi 

(személyre szabott), amelyet az igazgató a jelentkezéskor határoz meg az addig - más 

középiskolában - folytatott tanulmányi eredményeinek figyelembe vételével. 

Amennyiben az összefüggő nyári gyakorlatot teljesítését bizonyítvánnyal igazolni nem 

tudja, de igazolatlan mulasztása nincs, vagy az igazolatlan mulasztás nem éri el az 

összefüggő szakmai gyakorlat képzési idejének 5%-át és az igazolatlan mulasztást 

pótolta, úgy pótolhatja az előírt gyakorlati követelményeket és magasabb évfolyamba 

léphet. A magasabb évfolyamba lépésről a gyakorlati képzés szervezőjének javaslata 

alapján az iskola nevelőtestülete dönt.  

 

Ebben az esetben a határozat tartalma: 

¶ tantárgyak amelyekből vizsgát kell tenni 

¶ különbözeti vizsga időpontja (tanév végéig, legkésőbb augusztus 31.-ig) 

¶ A különbözeti vizsgák tantárgyait az iskola szaktanárai határozzák meg, 

melynek jóváhagyása az intézményvezető által történik. A különbözeti 

vizsga letételére az iskola szükség esetén felkészülési időt biztosít. A tanuló 

felkészülését szaktanári konzultáció segíti.  

 

 

 

A CLXXXVII. törvény a szakképzésről 24. §  alapján. A szakiskola szakképzési 

évfolyamain a szakképzési kerettanterv szerint - a közismereti oktatással 

párhuzamosan - szakmai elméleti és gyakorlati oktatás folyik. 

A szakiskola tanulója a nemzeti köznevelésről szóló törvény átvételre és felvételre 

vonatkozó rendelkezései szerint folytathatja tanulmányait másik szakiskola vagy 

középiskola megfelelő évfolyamán.  
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A szakiskolai végzettséggel rendelkező tanuló - közismereti tanulmányainak és 

teljesített szakmai követelménymoduljainak beszámításával - folytathatja 

tanulmányait olyan kétéves középiskolai képzésben, amely legalább négy kötelező 

közismereti érettségi vizsgatárgyból készít fel érettségire. A képzés 

követelményeinek teljesítése egyenértékű a középiskola befejező évfolyamának 

elvégzésével. 

A szakiskolai végzettséggel rendelkező tanuló - bekezdés szerinti - kétéves, 

érettségire történő középiskolai felkészítését a szakközépiskola tizenegyedik-

tizenkettedik évfolyamán kell megszervezni azzal, hogy a szakközépiskola a tanulót 

a kötelező közismereti érettségi vizsgatárgyakra a közismereti kerettantervben a 

szakközépiskola kilencedik-tizenkettedik évfolyamára előírtak szerint készíti fel. 

Az OKJ-ban meghatározott körbe tartozó, érettségire épülő szakirányú 

szakképesítés megszerzése céljából a felnőttoktatás keretében folyó iskolai 

rendszerű szakképzésbe vagy az iskolarendszeren kívüli szakképzésbe 

bekapcsolódhat az is, aki rendelkezik a szakképesítés szakmai és 

vizsgakövetelményében meghatározottak szerinti szakirányú szakiskolai 

végzettséggel, a szakiskolában szerzett szakképesítéssel betölthető munkakörben 

szerzett legalább ötéves gyakorlattal és az adott szakképesítésben tett 

mestervizsgával. 

 

τȢςπȢρπ )ÓËÏÌÜÎ ÂÅÌİÌÉ ÜÔÊÜÒÈÁÔĕÓÜÇ 

A tanuló (és kiskorúnál a szülő) kérelmére egyéni elbírálás alapján, a tantestület 

véleményének figyelembe vételével az igazgató jogosult dönteni az évfolyamon belül 

másik osztályba, csoportba történő lépésről. Az engedélyt az intézményvezető 

létszámadatok alapján tagadhatja meg. 

Indokolt esetben különbözeti vizsga letétele is szükséges lehet (pl. nem azonos 

szinten tanult tantárgy, eltérő idegen nyelvek, eltérő szakmai orientáció stb.) A 

különbözeti vizsgák letételére az iskola szükség esetén felkészülési időt biztosít. A 

tanuló felkészülését szaktanári konzultáció segíti.  

4.20. 11. -ÁÇÁÓÁÂÂ ïÖÆÏÌÙÁÍÂÁ ÌïÐïÓ ÆÅÌÔïÔÅÌÅÉȡ 
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Az a tanuló léphet magasabb évfolyamra, aki minden tantárgyból legalább 

elégséges osztályzatot kapott a tanév befejezéséig (aug.31.), a szakképző 

évfolyamokon az előírt összefüggő szakmai gyakorlatot teljesítette. 

Szakképző évfolyamokon amennyiben a tanuló hiányzása meghaladja az elméleti 

vagy a gyakorlati óraszám 20%-át, és emiatt a tanuló teljesítménye tanítási év 

közben érdemjeggyel nem értékelhető, akkor a tanév végén nem osztályozható, 

csak a tantestület engedélyével tehet osztályozó vizsgát. 

Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a 30%-ot, 

ugyanúgy kell eljárni, mint a tanév végén. (20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 51.§ ) 

τȢςπȢρςȢ ! ÔÁÎÕÌĕÉ ÊÏÇÖÉÓÚÏÎÙ ÍÅÇÓÚĴÎïÓe: 

Megszűnik a tanuló tanulói jogviszonya – a tanköteles tanuló kivételével – ha az iskola 

kötelező foglakozásairól a jogszabályban meghatározott időnél igazolatlanul többet 

mulasztott. 

¶ 2011. ®vi CXC tºrv®ny a Nemzeti kºznevel®srŖl 53.Ä 

¶ 2011. CLXXXVII. Szakk®pz®si tºrv®ny 49.Ä 

¶ 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 50.Ä 

τȢςπȢρσȢ ! ÔÁÎÕÌĕË ÔÜÖÏÌÍÁÒÁÄÜÓÜÎÁË ÅÎÇÅÄïÌÙÅÚïÓÅ 

A tanuló távolmaradását az osztályfőnök legfeljebb három tanítási napra, ennél 

hosszabb időtartamra az igazgató engedélyezheti. 

Az engedély kérésére az alábbiakban felsoroltak jogosultak: 

a) a szaktanár javaslata alapján a tanuló az osztályfőnökétől tanulmányi verseny, 

nyelvvizsga esetén; 

b) a szaktanár az intézményvezetőtől sportverseny, tábor, kulturális rendezvény, 

vetélkedő esetén; 

c) a szülő írásban előzetes távolmaradási engedélyt az osztályfőnöktől legfeljebb 

3 napra, ennél hosszabb időtartamra az intézményvezetőtől, szorgalmi időben 

külföldi útra kizárólag az intézményvezetőtől. 

A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, 

addigi mulasztásainak mennyiségét és okát. 
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Sportegyesület vagy más külső szerv kikéréséhez az intézményvezető engedélye 

szükséges. 

A tanuló tanítási idő alatt az iskola épületét csak a szülő személyes, vagy írásbeli 

kérésére az osztályfőnöke (távolléte esetén az intézményvezető vagy az 

intézményvezető helyettesek) vagy a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével 

hagyhatja el. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskolából való távozásra 

az intézményvezető vagy az intézményvezető helyettesek adhatnak engedélyt. 

 

 4.20.14. ! ÔÁÎÕÌĕ ÔÜÖÏÌÍÁÒÁÄÜÓÜÎÁËȟ ÍÕÌÁÓÚÔÜÓÜÎÁË ÉÇÁÚÏÌÜÓÁ 

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

távolmaradását igazolni. Az igazolást az osztályfőnöknek kell a hiányzást követő 

osztályfőnöki órán benyújtani. 

Ha a tanuló egyébként mulaszt, a távollét okáról, betegség esetén orvos vagy 

egészségügyi intézmény által kiállított igazolással, más hatósági eljárás miatti 

távolmaradáskor az illető hatóság által kiállított igazolással kell számot adni a 

távolmaradást követő legközelebbi osztályfőnöki órán. Amennyiben a tanuló elkésik a 

tanítási óráról a kését igazolnia kell a házirendben foglalt szabályok szerint. A késések 

idejét össze kell adni, amennyiben ez az idő eléri a tanórai foglalkozás időtartamát a 

késés egy igazolt vagy egy igazolatlan órának minősül.  

A tanuló késését és hiányzását tanítási óra esetén az osztálynaplóba, egyéb 

foglalkozás elmulasztása esetén a foglalkozási naplóba köteles a szaktanár 

bejegyezni. A mulasztott órák összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi 

folyamatosan. Gyakorlati oktatásról történő hiányzás esetén a tanuló köteles 

igazolását bemutatni az osztályfőnökének munkanaplón keresztül. 

 Igazolatlan hiányzás 

A tanítási óráról való szándékos (eseti) hiányzás súlyos fegyelmi vétségnek számít, 

amely fegyelmi intézkedéssel jár. Az igazolatlan mulasztások hátterének 

felderítésében az osztályfőnök az ifjúságvédelmi felelősre is támaszkodhat. 

Hiányzás következményei 
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Az osztályfőnök hivatalos levélben köteles értesíteni a szülőt a tanköteles tanuló első 

igazolatlan mulasztásakor, illetve, ha a nem tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása 

a tíz órát eléri. A levélben fel kell hívni a figyelmet az igazolatlan mulasztás 

következményeire. Ha a tanköteles tanuló egy tanítási évben tíz óránál igazolatlanul 

többet mulaszt, az iskola az ifjúságvédelmi felelősön keresztül értesíti a gyermek 

lakóhelye szerinti illetékes jegyzőt. 

15 igazolatlan óra elérésekor a nem tanköteles tanuló esetében az osztályfőnök 

hivatalos levélben másodszor értesíti a szülőt. 

Ha az igazolatlan mulasztás meghaladja a 30 órát, tanköteles korú tanuló esetében 

fegyelmi eljárást kell kezdeményezni. Nem tanköteles korú tanuló esetében a tanulói 

jogviszony megszűnik. 

1-9 igazolatlan óra esetén a fegyelmező intézkedés meghozása osztályfőnöki 

hatáskörben történik. (tanköteles tanuló esetén az első igazolatlan mulasztásnál a 

szülőt értesíteni kell) 

10-19 igazoltatlan óra esetén a fegyelmező intézkedés az osztályfőnök tájékoztatása 

alapján igazgatói hatáskörben történik (tanköteles tanuló esetén a 10. igazolatlan 

mulasztásánál a lakóhely szerint illetékes jegyzőt kell értesíteni) 

20-30 igazolatlan óra esetén a fegyelmező intézkedés meghozása nevelőtestület 

hatáskörébe tartozik. 

30 órát meghaladó igazolatlan óra esetén tanköteles tanuló ellen fegyelmi eljárás indul, 

nem tanköteles tanuló esetén pedig, kizárás az iskolából. 

Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és az igazolatlan mulasztása együttesen 

meghaladja a 250 tanítási órát, vagy egy adott tantárgyból a tanítási órák 30 %-át, és 

emiatt teljesítménye a tanév folyamán érdemjeggyel nem értékelhető, akkor a tanítási 

év végén nem osztályozható. A körülmények és az indokok mérlegelése után, a 

tantestület engedélyezheti, hogy a tanuló osztályozó vizsgát tegyen, amennyiben az 

igazolatlan mulasztások száma nem haladja meg az öt órát. 

A szakképző évfolyamokon szorgalmi időszakban a gyakorlat és a gyakorlati jellegű 

tantárgyak esetében az igazolt é igazolatlan  hiányzás nem haladhatja meg az ezekre 

előírt összes óraszám 20 %-át. Ha az ezekről az órákról való mulasztás egy tanítási 
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évben együttesen meghaladja a 20 %-ot, a tanulónak meg kell ismételnie a tanévet. A 

gyakorlati képzést folytató szervezet hozzájárulása is szükséges. 

Az összefüggő szakmai gyakorlati képzés esetén a mulasztás nem haladhatja meg a 

gyakorlati képzési idő 20%-át, máskülönben a tanuló az évfolyam követelményeit nem 

teljesítette. Amennyiben az igazolatlan mulasztás nem éri el a kötelező óraszám 5%-

át, úgy azt a tanuló pótolni köteles. 

Abban az esetben, ha a mulasztás eléri a törvényben előírt mértéket, de a tanulónak 

nincs igazolatlan hiányzása és szorgalma valamint elért teljesítménye alapján a 

mulasztást pótolja, úgy a gyakorlati képzést folyatató szervezet egyetértésével az 

iskola nevelőtestülete dönt a magasabb évfolyamba lépésről. 

Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a 

meghatározott mértéket (a tantárgy évi óraszámának 30 %-át), és emiatt teljesítménye 

érdemjeggyel nem értékelhető, félévkor osztályozó vizsgát kell tennie. 

A mulasztásokkal, késésekkel kapcsolatos mindenféle eljárás (a késések indokainak 

mérlegelése, a büntetési fokozatok megállapítása) az osztályfőnök hatáskörébe 

tartozik. 

τȢςπȢρυȢ 3ÁÊÜÔÏÓ ÎÅÖÅÌïÓÉ ÉÇïÎÙĴ ÇÙÅÒÍÅËȟ ÔÁÎÕÌĕ 

 

Sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló: az a gyermek, tanuló, aki a szakértői és 

rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján 

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes 

előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés 

fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével 

küzd, 

b) a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem 

vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 

Integrált oktatás:  
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A Nemzeti Köznevelési Törvény lehetővé teszi a sajátos nevelési igényű tanulóknak a 

többi tanulóval együtt, vagyis integráltan történő nevelését, oktatását.  

Jelenleg az integrált nevelés-oktatásnak több típusa, szintje létezik a magyar 

köznevelés rendszerében. Az igazi cél, és egyben a legmagasabb szint a funkcionális 

integráció, amikor nem választják szét a gyermekeket az iskolai órákon.  

Intézményünk főállású fejlesztő pedagógussal rendelkezik.  A pedagógus alapvető 

feladata a hátrányos helyzetű és sajátos nevelési igényű tanulók felzárkóztatása, 

fejlesztése, ezzel a tanulási kudarc megelőzése. Fontosnak tartjuk, hogy minden 

diákunk a képességének megfelelő nevelésben, oktatásban részesüljön. 

A diagnosztikus jellegű felmérések eredményei alapján fejlesztési tervet készítünk 

egyénre szabottan, konkrét programmal egy-egy időszakra vonatkozóan. A fejlesztési 

program tartalmazza a célokat az alkalmazott eljárásokat, módszereket. A program 

alkalmazása során hatásvizsgálatokat készítenek. A tanulók foglalkoztatását egyéni 

vagy csoportos formában végezzük. A tanulók haladását, fejlődését egyéni fejlesztő 

lapon dokumentáljuk. Törekedünk arra, hogy a kollégákkal való együttműködés 

kapcsán preventív tevékenységet is végezzenek, illetve a pedagógusokkal is 

megismertessenek minél több hatékony preventív eljárást.  

τȢςπȢρφ -ÅÇËİÌĘÎÂĘÚÔÅÔÅÔÔ ÆÉÇÙÅÌÍÅÔ ÉÇïÎÙÅÌÎÅË ÁÚ ÁÌÜÂÂÉ 
ÃÓÏÐÏÒÔÏËÂÁ ÓÏÒÏÌÈÁÔĕ ÔÁÎÕÌĕËȡ 

ü családi kapcsolatokból adódó hátrányok (csonka család, alkoholizáló szülő, 

stb.)  

ü anyagilag hátrányos helyzetű (munkanélküli, rokkant nyugdíjas szülő, stb.)  

ü műveltség tekintetében hátrányos helyzetű  

ü egészségügyi okból hátrányos helyzetű  

ü állami gondozott 

Egyes tanulóknál ezek a tényezők halmozottan jelentkeznek, így hátrányos helyzetük, 

veszélyeztetettségük még nagyobb. Fokozódó veszélyt jelent tanulóinkra a 

terjeszkedő drogkereskedelem, ill. drogfogyasztás és egyes fertőző betegségek 

terjedése (AIDS, hepatitisz, egyéb nemi betegségek.) 
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τȢςπȢρχȢ +ÉÅÍÅÌÔ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÎË Á ÈÜÔÒÜÎÙÏÓ ÈÅÌÙÚÅÔ ÃÓĘËËÅÎÔïÓÅ ïÓ Á 
ÖÅÓÚïÌÙÅË ÅÌËÅÒİÌïÓÅ ïÒÄÅËïÂÅÎȡ 

ü Tanév elején felmérjük a segítségre szorulók körét. 

ü Folyamatosan figyelemmel kísérjük a potenciálisan veszélyeztetett és 

hátrányos helyzetű tanulóink családi hátterét. 

ü Szükség esetén közreműködünk a veszélyeztető tényezők feltárásában, 

megbeszélésében, megszüntetésében. 

ü Igény esetén biztosítjuk a tanuló kollégiumi elhelyezését. 

ü Kiemelten kezeljük a tehetséggondozást. 

ü Fontosnak tartjuk a személyes, egyéni tanácsadást (tanulónak, szülőnek). 

ü Segítjük a pályaválasztást. 

ü Szükség esetén felvesszük a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel 

ü Törekszünk a rendszeres kapcsolattartásra az iskolán belül: 

diákönkormányzat, szülői szervezet és iskolán kívül: gyámhatóság, települési 

önkormányzatok, pedagógiai szakszolgálat, Családsegítő Központ, 

Gyermekjóléti Szolgálat, egészségügyi intézmények/védőnő, gyermekideg-

gondozó, gyermekpszichiáter, ÁNTSZ, Rendőrség, RÉV 

ü A "drogveszély" terjedése miatt prevenciós előadássorozatot tervezünk az 

arra kiképzett személyek bevonásával. 

ü Szakemberek bevonásával végezzük a közlekedésre nevelés, a társadalmi 

bűnmegelőzés és az áldozattá válás megelőzésének feladatait. 

ü Figyelemmel kísérjük a pályázati kiírásokat és pályáztatjuk tanulóinkat. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős figyelemmel kíséri a gyermekvédelmi törvény és 

végrehajtási utasításainak rendeleteit, amelyekről tájékoztatja az osztályfőnököket.  

 

 

τȢςπȢ ρψ ! ÔÁÎÕÌÜÓÉ ÅÓïÌÙÅÇÙÅÎÌěÓïÇ ÓÅÇþÔïÓïÎÅË ÅÌÖÅÉ 

Minden tanköteles tanulónak törvényben biztosított joga, hogy számára 

megfelelő oktatásban részesüljön. Ennek érvényesítéséhez az iskolánknak (a 

fenntartónkkal, a családdal, a gondviselőkkel, szakmai és civil szervezetekkel 
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együttműködve) a következő elvek szerint kell biztosítania a nevelő-oktató munka 

feltételeit: 

- kulcskompetenciák megszilárdítása folyamatos, egyénhez igazodó fejlesztése, a 

kulcskompetenciák bővítése; 

- a tanulók tanulási nehézségeinek feltárása, problémái megoldásának segítése; 

- a tanulási esélyegyenlőség eredményes segítésének egyik alapvető feltétele a 

tanulók személyiségének megismerése, az ahhoz illeszkedő pedagógiai 

módszerek alkalmazása; 

- a tanulók önmagukhoz és másokhoz viszonyított kiemelkedő teljesítményeinek, 

tehetségjegyeinek feltárása, fejlesztése a tanórákon, más iskolai foglalkozásokon és 

e tevékenység támogatása az iskolán kívül; 

- adaptív tanulásszervezési eljárások alkalmazása; 

- egységes, differenciált és egyénre szabott tanulási követelmények, ellenőrzési-

értékelési eljárások alkalmazása. 

 

Iskolánk elkészítette az intézményi esélyegyenlőségi helyzetelemzését és 

intézkedési tervét a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók 

tanulmányi sikeressége érdekében. 

Sajátos pedagógiai tevékenységet igénylő tanulókkal való foglalkozás 

Intézményünk tanulói összetétele igen vegyes. A tanulók családi környezete is nagy 

eltéréseket mutat. Sajnálatos tény, hogy egyre növekszik a hátrányos helyzetű 

tanulóknak a száma, s velük feltétlenül foglalkoznunk kell. E tanulók nevelési-

oktatási szükségletei mások, ezért egyéni, különleges bánásmódot igényelnek. 

Alapelveink: 

ü Világos, jól érzékelhető határok szabása (toleranciahatár) 

ü Egységes nevelési követelményrendszer 

ü Következetesség 

ü Esélyegyenlőség 

ü Képességek szerinti differenciálás 

ü Integráció 
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ü Nem a felszíni tüneteket akarjuk kezelni, hanem a probléma okainak feltárására 

és – lehetőségeinkhez mérten - megszüntetésére törekszünk 

 

A tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programok 

Ebbe a csoportba tartozhatnak azok a tanulók, akik fejletlen kognitív képességekkel 

rendelkeznek, vagy emocionális problémáik vannak, vagy szociális, kulturális, nyelvi 

hátrányokkal indulnak, vagy lassúak, vagy hosszú távú speciális tanulási 

nehézségeik vannak pl. diszlexia, diszgráfia, diszkalkulia, esetleg súlyosabb 

beszédhibák. 

 

Cél: 

ü a tanulási hátrányok enyhítése, 

ü az osztályközösségbe való beilleszkedés segítése, 

ü hatékony tanulási módszerek elsajátítása, 

ü sikerélmény biztosítása, 

ü pályaorientáció. 

Feladatok: 

ü az egyéni képességekhez igazodó tanórai tanulás megszervezése 

(differenciálás), 

ü lehetőség a számítógép-használatra, 

ü irányított tanulásszervezés, 

ü szakértői vélemény alapján egyéni bánásmód és foglalkozások biztosítása a 

diszfunkcionális tanulók számára, 

ü az iskola könyvtárának és más létesítményeinek, eszközeinek használata, 

ü mentor-tanár bevonása. 

Formái: 

ü felzárkóztató foglalkozások szervezése, 

(A szakközépiskolában és a szakiskolában felzárkóztató óra szervezhető a 

szaktanár által kijelölt tanulóknak.) 
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ü szaktárgyi korrepetálások, 

ü manuális foglalkozások, 

ü sportkörök, 

ü múzeumi, kiállítási-, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó 

foglalkozások, 

ü továbbtanulás irányítása. 

 

A szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységek 

Iskolánkban sok olyan tanuló van, aki valamilyen szociális hátránnyal küzd, amely 

sok esetben negatívan befolyásolja tanulmányi előmenetelét. Fokozottan segítjük 

őket, de tőlük is elvárjuk alapvető értékeinkből fakadó szabályaink betartását. Az 

iskolai környezet lehetőségeit felhasználva törekszünk a szociális hátrányok 

csökkentésére a szülők bevonásával. Ehhez elengedhetetlen a tanárok, és szülők 

személyes kapcsolatainak erősítése. 

Cél: 

ü esélyegyenlőség biztosítása, 

ü társadalmi beilleszkedés elősegítése. 

Feladatok: 

ü a veszélyeztető tényezők feltárása, 

ü a gyermekvédelmi felelős tájékoztatása, 

ü együttműködés, megoldáskeresés. 

Formái: 

ü tartós tankönyvek vásárlása, 

ü könyvtárfejlesztés (pl. nagyszámú kötelező olvasmányok vásárlásával), 

ü „gyűjtőakciók” szervezése az iskolában, 

ü a diákönkormányzatok segítő szerepe (ingyenes színházjegy, bérletek), 

ü alapítványi támogatások (tanulmányi ösztöndíj). 
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Beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai 

tevékenységek 

 

Ebbe a csoportba tartozhatnak azok a tanulók, akik visszahúzódó, depresszív 

viselkedésűek, vagy ellenségesek, agresszívek, vagy viselkedésük engedetlen, 

kötekedő, támadó. 

Cél: 

ü Megelőzés: az osztályfőnök szoros kapcsolatot tart a szülőkkel, és 

tanácsaival, tapasztalataival segíti a családot. Kapcsolatot tart továbbá a 

gyermekvédelmi felelőssel (és szükség esetén a szakszolgálatokkal, 

segélyszervezetekkel) 

ü Korrekció: a már meglévő problémák szakszerű kezelése, a személyiség 

pozitív irányú fejlesztése 

Feladatok: 

ü A tanuló előéletének és személyiségének alapos megismerése 

ü Folyamatos kapcsolattartás a szülőkkel és a gyermekvédelmi felelőssel 

ü A beilleszkedés elősegítése 

ü A közösségi élet alapvető szabályainak megismertetése és elfogadtatása 

ü A reális énkép kialakítása, az önismeret fejlesztése 

ü Folyamatos korrekció és nyomon követés 

Módszerek, eljárások: 

ü Viselkedési minták közvetítése, példamutatás, 

ü Jutalmazás, büntetés, megerősítés, 

ü Döntési helyzetek biztosítása, 

ü Követelés, meggyőzés, gyakoroltatás, 

ü Konfliktuskezelő és feszültségoldó technikák, játékok, 

ü Önismereti és személyiségfejlesztő tréningek, 

ü Tesztek, felmérések, kérdőívek, 

ü Drámajáték, 

ü Tanulási technikák tanítása, 
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ü Tanulószoba, 

ü Kooperatív tanulási technikák alkalmazása. 

Formái: 

Tanórai keretek között 

ü Differenciálás: a beilleszkedési és magatartási problémákkal küzdő 

tanulók esetében általában mennyiségi differenciálást alkalmazzuk, 

ugyanis a magatartási problémák gyakran párosulnak tanulási 

nehézségekkel. Ebben az esetben is – párhuzamosan az osztállyal - külön 

feladatot kapnak a tanulók, figyelembe véve az egyéni haladást. Az eltérő 

adottságokkal rendelkező tanulók körében nagy jelentősége van a tanítás-

tanulás során alkalmazott differenciálási módszerek alkalmazásának. Az 

egyéni adottságok kibontakoztatásának, fejlesztésének egyik 

leghatékonyabb módszere a csoportmunka alkalmazása. A kompetencia 

alapú oktatásban gyakran alkalmazott kooperatív munkaformák lehetővé 

teszik, hogy minden tanuló képességeinek megfelelően vegye ki részét, 

így a jobb képességű diákok ismereteiket bővítsék, elmélyítsék, míg a 

gyengébb képességű diákokat siker élményhez juttatja, ami motiválólag 

hat személyiségükre. 

Tanórai kereteken kívül 

ü egyéni foglalkozás szakemberek bevonásával 

ü bevonás a tanulóközösség életébe (vetélkedők, kulturális programok, stb.) 

5. %ÇÙïÂ ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓÏË ÒÅÎÄÊÅ 
 

A egyéb foglalkozásokra való tanulói jelentkezés- a felzárkóztató foglalkozások 

kivételével- önkéntes. A egyéb foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején 

történik, és egy tanévre szól. A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozáson kötelező. 
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Egyéb foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 

Egyéb foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a 

lehetőség szerint figyelembe kell venni. 

υȢρ !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÅÇÙïÂ ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓÉ ÆÏÒÍÜÉ 

> a szakkörök, érdeklődési kör, önképző kör   

> a sportkör, tömegsport foglakozás 

> egyéni vagy csoportos felzárkóztató foglakozás 

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglakozás 

> tanulószoba 

> tanulást, iskolai felkészülést segítő foglakozás 

> közösségi szolgálattal kapcsolatos foglakozás 

> a diák önkormányzati foglakozás 

> felzárkóztató, tehetség kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy 

csoportos, közösségi fejlesztés megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését 

szolgáló csoportos, a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni 

foglakozás 

> tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házibajnokság, iskolák közötti verseny 

A szakkörök, a sportkör tevékenységüket heti rendszerességgel végzik, s szakköri 

naplóban dokumentálják. 

 

 

υȢρȢρ ! ÄÉÜËÏË ËĘÚĘÓÓïÇÉ ÓÚÏÌÇÜÌÁÔÜÎÁË ÍÅÇÓÚÅÒÖÅÚïÓÅ 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény az érettségi bizonyítvány 

kiadását 50 óra közösségi szolgálat teljesítéséhez köti. 

Egy tanévre vonatkozóan az iskola az éves munkatervben határozza meg, hogy 

évfolyamonként milyen tevékenységi körben szervez közösségi szolgálatot a diákok 

számára. 
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A program megvalósulását, a szervezési feladatok ellátását az igazgató által kijelölt 

pedagógus-koordinátor segíti. 

A tanuló jelentkezési lap kitöltésével, az általa választott tevékenység megjelölésével 

jelzi az iskolának a közösségi szolgálatra való jelentkezését, melyet a szülő jóváhagyó 

aláírásával kell beadni. 

A tanulónak saját közösségi szolgálati naplóját naprakészen kell vezetni. 

A tanuló osztályfőnöke a közösségi szolgálat teljesítését folyamatosan vezeti a tanuló 

tanulmányi előmenetelének rögzítésére szolgáló iskolai dokumentumokban, így a 

naplóban és a bizonyítvány megjegyzése rovatában. 

 

υȢς &ÅÌÎěÔÔÏËÔÁÔÜÓ ÆÏÒÍÜÉ 

o Szakközépiskolai nevelés-oktatás  

- felnőttoktatás- esti 

- Érettségire felkészítő kettő évfolyam nappali képzés 

- Érettségire felkészítő kettő évfolyam esti képzés 

o Szakiskolai nevelés – oktatás 

- Felnőttoktatás- nappali, esti 

A felnőttoktatási tevékenységet az intézmény a felnőttképzési osztályban szervezi 

meg. 

A felnőttoktatási osztály munkarendje részben a nappali oktatás munkarendjéhez 

igazodó, illetve esti. 

Az esti rendszerű felnőttoktatás tantárgyfelosztása és órarendje az intézmény 

időbeosztásához igazodik, annak szerves részét képezi.  

Az esti rendszerű felnőttoktatásról a 20/2012. EMMI rendelet 143.§-a rendelkezik, a fő 

szabályok a következőek: 

- Az esti rendszerű oktatásban tanulói jogviszony a tanuló írásbeli kérelmére keletkezik. 

- A tanuló a tanítási év végén osztályozó vizsgán ad számot tudásáról (ez alól a tanuló 

egyenletes, jó színvonalú tanulásával felmentést kaphat, értékelése „megajánlott 
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jeggyel is történhet). Az a tanuló, aki az összes óraszám minimum 50%-án hiányzott 

(igazoltan és igazolatlanul), minden esetben osztályozó vizsgát köteles tenni, 

megajánlott jegyet nem kaphat. 

- Egyéni kérésre, rendkívüli okok miatt korábban lezárt, vagy késve megkezdett tanév 

esetén a tanuló osztályozó vizsgán köteles számot adni tudásáról. 

- Az osztályozó vizsga időpontjáról a tanulót legkésőbb a vizsgát megelőző tíz nappal 

értesíteni kell, az osztályozó vizsgán a kormányhivatal megbízottja megfigyelőként részt 

vehet. 

- Megszűnik a tanulói jogviszonya annak a tanulónak, aki 20, vagy annál több órát 

hiányzik igazolatlanul.  

- A hiányzás jelzésének rendje a következő: A hiányzás első napján 15 óráig telefonon, 

vagy e-mailben jelezni az iskolavezetés felé a távolmaradást. A hiányzást megszűntét 

követő első tanítási napon a hiteles igazolást a tanuló köteles bemutatni, a később 

bemutatott igazolásokat az oktató pedagógusok nem kötelesek elfogadni.  

 

5.3 $ÉÜËËĘÒĘË 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, 

a demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben 

meghatározottak szerint – diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a 

nevelőtestület segíti. 

A diákkörök döntési jogkört gyakorolnak – a nevelőtestület véleménye 

meghallgatásával – saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint 

tisztségviselőik megválasztásában, és jogosultak képviseltetni magukat a 

diákönkormányzatban. 

5.3.1 $ÉÜËĘÎËÏÒÍÜÎÙÚÁÔ (D¥K) 

A tanulók érdekeik képviseletére iskolai szinten önálló diákönkormányzatot hoznak 

létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre 

kiterjed. A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, 
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aki – a diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a megbízó diákönkormányzat 

képviseletében is. 

A diákönkormányzat tagja minden diák, aki az iskola tanulója. A diákok képviselőiken 

keresztül gyakorolják jogaikat a diákönkormányzat ülésein. Az osztályok, 

diákközösségek képviselőit, az adott osztályok, illetve közösségek választják. 

A diákönkormányzat – a nevelőtestület véleményének kikérésével – dönt saját 

működéséről, a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök 

felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, az iskolai diákönkormányzat tájékoztatási 

rendszerének létrehozásáról és működtetéséről, valamint a tájékoztatási rendszer 

(iskolaújság, iskolarádió stb.) szerkesztősége tanulói vezetőjének (felelős 

szerkesztőjének), munkatársainak megbízásáról. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség 

fogadja el, és az adott iskola nevelőtestülete hagyja jóvá. A szervezeti és működési 

szabályzat jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha a jogszabálysértő vagy 

ellentétes az iskola szervezeti és működési szabályzatával, illetve Házirendjével. A 

szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásáról a nevelőtestületnek a beterjesztést 

követő harminc napon belül nyilatkoznia kell. A szervezeti és működési szabályzatot, 

illetve módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a nevelőtestület harminc napon 

belül nem nyilatkozik. 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához, térítésmentesen használhatja az iskola 

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését, valamint 

betartja az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott eszköz- és 

helyiséghasználatra vonatkozó feltételeket. 

A diákönkormányzat 1-1 delegált tagja, a diákönkormányzatok képviseletében 

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

a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

a) az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása 

előtt 

b) a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 
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c) az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

d) a házirend elfogadása előtt. 

 

A DÖK jogszabályban meghatározott módon részt vesz a fegyelmi eljárásokban. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése 

kötelező, illetőleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, továbbá ha a 

diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni, az előterjesztést, a 

meghívót – ha jogszabály másképp nem rendelkezik – a határidő előtt legalább öt 

nappal meg kell küldeni a diákönkormányzat részére. 

A DÖK nyitott mindennemű kezdeményezésre. Tehát bármilyen új, az iskolában még 

jelen nem lévő művelődési vagy szórakozási formát felkarol, és megpróbálja 

elősegíteni ennek működését mind anyagilag, mind egyéb lehetőségeivel, hiszen ezek 

az önmegvalósítás vagy a tehetségkibontakoztatás formái. Célja tehát minden alulról 

jövő kezdeményezés, új közösségek létrejöttének támogatása. A tolerancia jegyében 

meghallgat mindenkit. Fontos, hogy a diákok ezeken a fórumokon is megtanulják, mit 

jelent demokráciában élni, véleményt nyilvánítani, képviselni magunkat, 

együttműködni a közös célokért, elfogadni a másságot minden tekintetben, sőt 

szolidárisnak lenni egymáshoz. 

A DÖK együttműködik az iskolai ifjúságvédelmi felelőssel a nehéz helyzetű, gyakran 

beilleszkedési zavarokkal küzdő tanulók felkutatásában, támogatásában. 

5.3.1.1Ȣ ! ÄÉÜËĘÎËÏÒÍÜÎÙÚÁÔ ÍĴËĘÄïÓïÎÅË ÔÜÍÏÇÁÔÜÓÁ 

A diákönkormányzat az intézmény helyiségeit, a működéséhez szükséges 

eszközöket, berendezéseket térítésmentesen veheti igénybe. További rendelkezésig 

a diákönkormányzat jogosult a diákstúdió működtetésére.  

ωȢχȢυȢφ  ! ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ ÆÏÒÍÜÊÁ ïÓ ÒÅÎÄÊÅ 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet az intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Jogkörének gyakorlásához szükséges, hogy választott képviselője, vagy a 

diákönkormányzatot segítő pedagógus révén rendszeres kapcsolatot tartson fenn az 

intézmény igazgatóhelyettesével, szükség szerint az intézmény vezetőjével. 
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Az intézmény vezetője a diákönkormányzat vezetőjének határidő előtt legalább 15 

nappal átadja /vagy megküldi azon intézkedések előterjesztési tervezetét, melyekkel 

kapcsolatban a diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg, illetve amikor a 

véleményét kötelezően ki kell kérni. 

ωȢχȢυȢχȢ ! ÄÉÜËĘÎËÏÒÍÜÎÙÚÁÔ ÄĘÎÔ- Á ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ ÖïÌÅÍïÎÙïÎÅË 

ÍÅÇÈÁÌÌÇÁÔÜÓÜÖÁÌȡ 

> saját működéséről 

> tisztségviselői megválasztásáról 

> a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról 

> hatáskörei gyakorlásáról 

> egy tanítás nélküli munkanap programjáról 

> a diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 

működtetéséről 

> a tájékoztatási rendszer (iskolaújság, iskolarádió) szerkesztősége diák 

vezetőjének megbízásáról. 

Az osztály diákönkormányzati képviselője az intézmény vezetőjénél eljárhat az 

osztályközösség problémáinak megoldása érdekében. 

Az intézmény valamennyi tanulója gondjaival, kéréseivel közvetlenül is felkeresheti az 

intézmény vezetőjét. Az intézmény vezetője erre a célra a Munkatervben fogadóórát 

jelöl meg, illetve - a titkárságon előre egyeztetett időpontban- fogadja a tanulókat. 

υȢτ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ÓÐÏÒÔËĘÒ ÍĴËĘÄïÓÉ ÒÅÎÄÊÅ 

Tömegsport keretében a tanítási napokon folyamatosan lehetőség nyílik a testedzésre 

az alábbi sportágakban: 

> asztalitenisz, foci, tollaslabda 

> röplabda, kosárlabda. 

A kondicionálóterem kondícionáló gépekkel áll a diákok rendelkezésére. 

υȢτȢρ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ÓÐÏÒÔËĘÒ ïÓ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÖÅÚÅÔïÓ ËĘÚĘÔÔÉ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ 
ÆÏÒÍÜÉ ïÓ ÒÅÎÄÊÅȡ 

Az iskola biztosítja az iskolai sportkör működési feltételeit. 
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Az iskolai sportkörrel a kapcsolatot az intézményvezető helyettesek tartják, aki a 

sportkör vezetőjével, havi rendszerességgel áttekinti a sportkör előtt álló feladatokat, 

a sportkör tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények időpontját, helyét. 

Az iskola vezetője minden tanév elején a sportkör vezetőjével áttekinti a sportkör 

működésének feltételeit, a sportkör működéséhez biztosított időkereteket, a sportkör 

programjának tervezetét. 

υȢτȢςȢ ! ÔÅÓÔÎÅÖÅÌïÓÉ ĕÒÜËÒÁȟ ÅÄÚïÓÅËÒÅ ɉÁ ÓÐÏÒÔÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓÏËÒÁɊ 
ÖÏÎÁÔËÏÚĕ ËİÌĘÎ ÓÚÁÂÜÌÙÏËȡ 

 

¶ A testnevelés órákra a tanulók egyénileg jutnak el, saját felelősségükre 

¶ a tanuló a tornateremben csak pedagógus felügyeletével tartózkodhat;  

¶ a sportfoglalkozásokon a tanulóknak – az utcai (iskolai) ruházat helyett 

– megfelelő sportfelszerelést kell viselniük; 

¶ a sportfoglalkozásokon a tanulók nem viselhetnek karórát, gyűrűt, 

nyakláncot, lógó fülbevalót. 

 

υȢτȢτ ! ÍÉÎÄÅÎÎÁÐÏÓ ÔÅÓÔÎÅÖÅÌïÓ ÍÅÇÓÚÅÒÖÅÚïÓïÎÅË ÈÅÌÙÉ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ 

 

Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 27.§ (11) bekezdésében meghatározottak szerint szervezi meg. 

A mindennapos testnevelés megszervezésének helyi szabályai: 

Az osztályok heti órarendjében 3 testnevelés óra szerepel. A fennmaradó két órát 

iskolai sportkörben való részvétellel, versenyszerű sporttevékenység esetén a 

sportszervezet által kiállított igazolással valamint egyesületi tagság esetén az 

egyesület által kiállított igazolással lehet kiváltani.  
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 υȢυȢ ! ÓÚÁËËïÐÚě ÉÓËÏÌÁ Á ÇÙÁËÏÒÌÁÔÉ ËïÐÚïÓÔ ÆÏÌÙÔÁÔĕËËÁÌ ïÓ Á 
ÓÚÅÒÖÅÚěËËÅÌ ÖÁÌĕ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓÜÎÁË ÆÏÒÍÜÊÁȟ ÒÅÎÄÊÅ 

 

A nevelési-oktatási intézmény a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 4 § (2) (c) bekezdése 

alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a szakképző 

iskola a gyakorlati képzést folytatókkal és a szervezőkkel való kapcsolattartásának 

formáját, rendjét a 2011. évi CLXXXVII Szakképzési törvény alapján.  

A gyakorlati oktatás célja a sikeres szakmunkásvizsgára való felkészítés, esztétikai 

nevelés, munkára nevelés. Ehhez a felügyeletet egy szakoktató és az üzem részéről 

egy részlegvezető látja el. 

A gyakorlati képzőhelyek vezetőivel intézményünk vezetői napi szinten tartják a 

kapcsolatot. A tanulók előmenetelét a gyakorlati képzőhelyek hivatalos 

dokumentumban és a tanulók gyakorlati munkanaplóján keresztül tudatják az iskola 

vezetésével. 

Félév és évzáró értekezleteinken a gyakorlati képzőhelyek vezetői megjelenhetnek, 

javaslatot tehetnek a félévi, év végi osztályzat kialakítására. 

 

υȢφ 'ÙÅÒÍÅËÅË ÔÁÎÕÌĕË ÅÇïÓÚÓïÇïÔ ÖÅÓÚïÌÙÅÚÔÅÔě ÈÅÌÙÚÅÔÅË ËÅÚÅÌïÓïÒÅ 
ÉÒÜÎÙÕÌĕ ÅÌÊÜÒÜÓÒÅÎÄ 

Amennyiben az iskolában, vagy bármely, az iskola által szervezett külső 

rendezvényen, kiránduláson, egyéb programon tanulói baleset történik, a jelen levő, 

intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott (az intézmény vezetője, 

intézményvezető helyettes, osztályfőnök, ügyeletes tanár, szaktanár,) szükség szerint 

értesíti a mentőket, a katasztrófavédelmet, rendőrséget, a szülőket. Az intézmény 

vezetőjét minden tanulói balesetről haladéktalanul értesíteni kell. 

A nevelési oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169. § (1) és(2) bekezdése 

alapján a nevelési- oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és 

gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járuló 
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tanuló –és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell 

tárni a kiváltó és közreható személyi, tárgyi és szervezeti okokat. Ezeket a baleseteket 

a köznevelés információs rendszerében (KIR) elérhető elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani. A jegyzőkönyv rögzítése 

a KIR honlapján keresztül a www.oktatás.hu portálon a hivatali ügyek oldalán történik 

a baleseti jegyzőkönyv nyilvántartó alkalmazás során kiosztott jogosultsággal lehet 

belépni.  

A balesetről készített jegyzőkönyv 1-1 példányát a kivizsgálás befejezését 

követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, 

átadja a tanulónak (kiskorú esetén a szülőnek), illetve irattárba helyezi. 

Ha a sérült állapota, vagy a baleset jellege miatt az adatszolgáltatás határidejére 

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

A súlyos balesetet (haláleset, érzékszerv elvesztése, vagy jelentős károsodása, 

életveszélyes sérülés, súlyos csonkulás, bénulás, elmezavar) azonnal bejelenti a 

fenntartónak. A baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 

 

 υȢφȢρ .ÅÍÄÏÈÜÎÙÚĕË ÖïÄÅÌÍÅ 

 

Dohányozni az iskola egész területén minden időpontban tilos. 

 

Az országgyűlés 2011 áprilisában elfogadta a nemdohányzók védelméről és a 

dohányáruk forgalmazásáról szóló 2011. évi XLI. törvényt, amely 2012. január 01-

től lépett hatályba, és amely módosította az 1999. évi XLII. törvény néhány 

rendelkezését. 

A törvény a legtöbb zárt közforgalmú helyen tiltja a dohányzást, így nem lehet 

rágyújtani munkahelyeken, közintézményekben. Az említett helyeken egyáltalán 

http://www.oktatás.hu/
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nem lehet kijelölni dohányzóhelyet. Iskolákban, kórházakban, gyermekjóléti 

intézményekben az udvaron sem lehet dohányozni, illetve tilos a dohányzás e 

közintézmények 5 méteres körzetében. 

A vonatkozó jogszabályok betartása érdekében az intézmény minden épületét 

elláttuk figyelmeztető táblákkal, megfelelő felirattal illetve piktogrammal. 

A jogszabály rendelkezéseinek betartása mindenki számára kötelező, ugyanis a 

jogszabályt be nem tartó intézménnyel szemben súlyos intézkedések 

érvényesíthetők. 

A dohányzási tilalmat - a tanulói jogviszonyból származó kötelezettség teljesítése 

vagy az azzal összefüggő bármely tevékenység során a köznevelési intézmény, 

vagy annak feladatkörében működő más intézmény területén - megsértő, 14. 

életévét betöltött tanulóval szemben az igazgató kezdeményezi a külön jogszabály 

szerinti fegyelmi eljárás lefolytatását. 

Az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat és a Fogyasztóvédelmi 

Főfelügyelőség végzi az ellenőrzéseket, akik egészségvédelmi bírságot 

szabhatnak ki. A hatóságok eltekinthetnek a bírság kiszabásától, ha az intézmény 

vezetője, a munkáltató a tilalmat megsértőt felszólította a dohányzás befejezésére, 

vagy ha ennek nem tesz eleget, az intézmény elhagyására.  

Egészségvédelmi bírság a 14. életévüket betöltött, tanuló jogviszonnyal és önálló 

jövedelemmel rendelkező személyekkel szemben alkalmazható. Aki a tiltás ellenére 

az intézmény területén dohányzik (14 év feletti, önálló jövedelemmel rendelkező 

személy) és miatta az intézményt pénzbírsággal büntetik, köteles a dohányzása 

miatt az intézményre kiszabott bírságot az intézménynek megfizetni. 

υȢχ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ËĘÎÙÖÔÜÒ ÍĴËĘÄïÓÉ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉȟ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉȟ ÒÅÎÄÊÅ 

 5.7.ρ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ËĘÎÙÖÔÜÒ ÈÁÓÚÎÜÌÁÔÜÒÁ ÊÏÇÏÓÕÌÔÁË ËĘÒÅȡ 

Az iskola tanulói, tanárai, adminisztratív és technikai dolgozói vehetik igénybe a 

könyvtár díjtalan szolgáltatásait. 

5.7.2 ! ÂÅÉÒÁÔËÏÚÜÓ ÍĕÄÊÁ 
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A tanuló az iskolába való beiratkozással automatikusan jogosult lesz a könyvtár 

használatára a tanulói jogviszony megszűnéséig. Jogviszonya megszűnésekor a 

tanulónak , a könyvtári tartozását rendeznie kell.  

Az intézmény dolgozói alkalmazotti jogviszonyuk fennállása ideje alatt jogosultak 

könyvtári tagságot létesíteni. 

υȢχȢσ ! ËĘÎÙÖÔÜÒÈÁÓÚÎÜÌÁÔ ÍĕÄÊÁÉȡ 

■ a könyvtári dokumentumok helyben történő használata 

■ a dokumentumok kölcsönzése 

■ a dokumentumok csoportos foglalkozás vagy tanóra keretében történő 

használata. 

υȢχȢτ ! ËĘÎÙÖÔÜÒÈÁÓÚÎÜÌÁÔ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ 

A szolgáltatások igénybe vételének feltétele az iskolával létesített jogviszony. 

υȢχȢυ +ĘÌÃÓĘÎÚïÓÉ ÅÌěþÒÜÓÏË 

■ A kölcsönzési idő 1 hónap, melyet 2 alkalommal lehet 

meghosszabbítani. 

■ Kötelező olvasmányok csak hosszabbítás nélkül kölcsönözhetők. 

■ A tanév végén a tanulóknak minden tartozásukat rendezni kell. 

■ A pedagógusok a munkájukhoz szükséges dokumentumokat határidő 

nélkül kölcsönözhetik. 

■ A tartós tankönyvek egy tanévre kölcsönözhetők. 

■ A kézikönyvtár dokumentumai csak helyben használhatók, de 

tanároknak egy-egy tanóra időtartamra vagy tanítási szünet idejére 

kikölcsönözhetők. 

■ Egyszerre legfeljebb 8 db könyv kölcsönözhető 

■ A dolgozók és a tanulók munkaviszonya csak a könyvtári tartozás 

rendezése után szüntethető meg. 

υȢχȢφ ! ËĘÎÙÖÔÜÒ ÎÙÉÔÖÁ ÔÁÒÔÜÓÁ 

Heti 12 óra, mely a könyvtáros tanár órarendjének része. 
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υȢω !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÂÉÚÔÏÎÓÜÇÏÓ ÍĴËĘÄïÓïÔ ÇÁÒÁÎÔÜÌĕ ÓÚÁÂÜÌyok 

 Az intézmény területén idegenek csak intézményvezetői engedélyével 

tartózkodhatnak. Az iskolát gépjárművel történő megközelítés  esetén a gépjárművet 

külső parkolóhelyen kell hagyni. Az iskola területén fokozott óvatossággal járjanak el 

ügyelve a tanulók biztonságára testi épségére. Szülők ügyintézés céljából a 

tanulmányi irodában tartózkodhatnak.  

 

 

6. ! ÔĘÒÖïÎÙÅÓ ÍĴËĘÄïÓ ÁÌÁÐÄÏËÕÍÅÎÔÕÍÁÉ ïÓ ÅÇÙïÂ ÄÏËÕÍÅÎÔÕÍÁÉ 
 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal 

összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

Á a szakmai alapdokumentum 

Á a szervezeti és működési szabályzat 

Á a pedagógiai program 

Á a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak 

az alábbi dokumentumok: 

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

-          egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

6.1 Szakmai alapdokumentum  

A Nemzeti Köznevelési törvény 21. §-a rendelkezik a köznevelési intézmény 

létesítéséről, alapításáról. A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény 

legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény nyilvántartásba 

vételét, jogszerű működését.  

6.2  ! ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍ 
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Az intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az 

intézmény számára a Nemzeti Köznevelési törvény 24.§ (1.) bekezdése biztosítja a 

szakmai önállóságot.  

 

A pedagógiai program elfogadásához a nevelőtestület határozata, az intézményvezető 

jóváhagyása és a fenntartó egyetértése szükséges. Az iskola pedagógiai programja 

megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. 

Előzetes egyeztetés után az iskola vezetői felvilágosítással szolgálnak a pedagógia 

programmal kapcsolatban. 

 

 

 

φȢσ !Ú ïÖÅÓ ÍÕÎËÁÔÅÒÖ 

 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos 

jogszabályok figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul 

vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához 

szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a 

felelősök és a határidők megjelölésével. 

  

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

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

elfogadásakor be kell szerezni az iskolaszék és a diákönkormányzat véleményét.  A 

tanév helyi rendjét az intézmény weblapján el kell helyezni. 

 

A tanév, ezen belül is a tanítási év rendjét az ágazati miniszter rendeletben állapítja 

meg.  

 

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell határozni:  

- az iskolai tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását,  

- a szünetek időtartamát,  

- a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, nemzeti múltunk mártírjainak emlékét,  
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- a nemzeti, az iskolai ünnepek megünneplésének időpontját,  

- az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek időpontját. 
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7. Vagyonnyilatkozat - ÔïÔÅÌÉ ËĘÔÅÌÅÚÅÔÔÓïÇ 
A közalkalmazotti körben foglalkoztatottak nyilatkozattételi kötelezettsége 

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény (a 

továbbiakban: Vnyt.) 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapján vagyonnyilatkozat- tételi 

kötelezettség terheli intézményvezetőjét és helyetteseit. 

A vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettség a fenti törvény szerint kiterjed az érintett 

közalkalmazott saját és a vele egy háztartásban élő hozzátartozók jövedelmi, 

érdekeltségi és vagyoni helyzetére. (Hozzátartozó a törvény alkalmazásában a 

házastárs, az élettárs, valamint a közös háztartásban élő szülő, gyermek, a házastárs 

gyermeke, ideértve az örökbefogadott és a nevelt gyermeket is.) A vagyonnyilatkozat- 

tételi kötelezettséget a hozzátartozók vonatkozásában is az érintett közalkalmazottnak 

kell kötelezően teljesítenie. 

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat- tétel napján fennálló érdekeltségi és 

vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat- tétel időpontját megelőző öt naptári 

évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. 

A nyomtatványt tollal, számítógéppel vagy írógéppel, olvashatóan kell kitölteni - a 

ceruzával történő kitöltés tilos. 

A vagyonnyilatkozat minden oldalát tollal alá kell írni. 

A vagyonnyilatkozatot két példányban kell kitölteni. A nyilvántartási azonosítót a 

vagyonnyilatkozat első oldalának jobb felső sarkában szereplő, cellákban fel kell 

tüntetni, ugyanezt a nyilvántartási azonosítót kell a vagyonnyilatkozatokat tartalmazó 

mindkét borítékon feltüntetni. 

A vagyonnyilatkozat munkáltatónak történő átadás-átvételekor a munkavállaló írásbeli 

igazolást kap a vagyonnyilatkozatot tartalmazó zárt boríték átvételéről. 

Az igazolásban szerepeltetni kell, hogy az átvett vagyonnyilatkozatot milyen 

hozzátartozók vonatkozásában töltötte ki a kötelezett, valamint az átvétel pontos 

dátumát. 

A vagyonnyilatkozatot tartalmazó zárt boríték az intézmény páncélszekrényébe kerül 

megőrzésre. 
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Vnyt. 9. §-a szerint annak, aki vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettségének a teljesítését 

megtagadja, közalkalmazotti jogviszonyát meg kell szüntetni és a jogviszony 

megszűnésétől számított három évig közalkalmazotti jogviszonyt nem létesíthet, 

valamint a Vnyt. szerinti vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettséget megalapozó 

feladatkört, tevékenységet vagy beosztást nem láthat el. 

Paks, 2016. év augusztus  hó 22. nap 

Czethoffer Gyuláné 

Intézményvezető 

P.H. 
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8. ɉ3:-3: ÍÅÌÌïËÌÅÔÅɊ 
 

8.1  1 sz§m¼ mell®klet Adatkezel®si Szab§lyzat 

1. Általános rendelkezések  

 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési 

jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt.  

 

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési 

szabályzat határozza meg, mivel iratkezelési szabályzat készítését a jogszabály nem 

rendeli el.  

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

-  az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

-  a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

-  a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról.  

 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

  

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

- azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart,  

-  az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

-  az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

-  a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  
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- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének 

közlése  

- a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  

 

¥sszefoglalva teh§t szab§lyzatunk c®lja az adatkezel®sben ®rintettet szem®lyek ï 

egy®rtelmŤ ®s r®szletes ï t§j®koztat§sa az adataik kezel®s®vel kapcsolatos minden 

t®nyrŖl, ²gy k¿lºnºsen az adatkezel®s c®lj§r·l ®s jogalapj§r·l, az adatkezel®sre ®s az 

adatfeldolgoz§sra jogosult szem®ly®rŖl, az adatkezel®s idŖtartam§r·l, illetve arr·l, 

hogy kik ismerhetik meg az adatokat 

 

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

 

a) A Paksi I. István Szakképző Iskola működésére vonatkozó adatkezelési 

szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2014. 

augusztus 27-i értekezletén elfogadta.  

Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát 

gyakorolta a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak.  

b) Jelen adatkezelési szabályzat a fenntart· egyet®rt®s®vel, az intézmény szervezeti 

és működési szabályzatának mellékletét alkotja.  

c) Jelen adatkezel®si szab§lyzatot a tanul·k, sz¿leik megtekinthetik az iskola 

honlapján, valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és 

szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad 

felvilágosítást.  

 

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézményvezetőjére, valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó egyetértésének időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.  

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói 

jogviszony esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a 

beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt 

írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama a középiskolába való 



120 

 

jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő 

harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető 

törzskönyv, a beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. 

Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.  

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített 

munkavállalói jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a 

Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban 

figyelmét fel kell hívni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a 

jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt 

képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az 

irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre  

 

A nyilvántartott adatok körét a Köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

 

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait  

 

2.1.1 Az intézmény kezeli a Köznevelés Információs Rendszerében 

nyilvántartott, a jogszabály által meghatározott munkavállalói adatokat  

 

a) nevét, anyja nevét,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, 

szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését,  

f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g) munkavégzésének helyét,  

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i) vezetői beosztását,  
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j) besorolását,  

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l) munkaidejének mértékét,  

m) tartós távollétének időtartamát.  

n) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését.  

 

2.1.2 Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további 

adatokat  

 

a) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás 

kezdete  

b) állampolgárság;  

c) TAJ száma, adóazonosító jele  

d) a munkavállalók bankszámlájának száma  

e) családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

f) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma;  

g) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos 

adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,  

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja,  

- szabadság, kiadott szabadság,  

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  
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- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,  

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

 

2.2.1 Az intézmény kezeli a Köznevelés Információs Rendszerében 

nyilvántartott, a jogszabály által meghatározott tanulói adatokat  

 

a) nevét,  

b) nemét,  

c) születési helyét és idejét,  

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e) oktatási azonosító számát,  

f) anyja nevét,  

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h) állampolgárságát,  

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

j) diákigazolványának számát,  

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,  

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

o) nevelésének, oktatásának helyét,  

p) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,  

q) tanulmányai várható befejezésének idejét,  

r) évfolyamát.  

 

2.2.2 Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat  

 

a) a tanuló állampolgársága,  

b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,  
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c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító 

okirat megnevezése, száma;  

d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma;  

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen  

- felvételivel kapcsolatos adatok,  

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok,  

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő mentességek,  

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére 

vonatkozó adatok,  

- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  

f) a tanulói balesetekre vonatkozó adatok, 

g) a tanuló személyi igazolványának száma,  

h) a tanuló fényképét a digitális naplóban,  

i) többi adatot az érintett hozzájárulásával  

 

3. Az adatok továbbításának rendje  

 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  

 

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók 

a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó 

rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

 

 

 

 

 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása  
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Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel 

el. Az elrendelést a Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti. Ennek legfontosabb és 

iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:  

A tanulók adatai továbbíthatók:  

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, 

sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek  

 

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, 

iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat,  

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási 

intézményhez és vissza;  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából,  

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,  

h) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 

bizonyítványok nyilvántartása céljából.  

Az int®zm®ny nyilv§ntartja tov§bb§ azokat az adatokat, amelyek a jogszab§lyokban 

biztos²tott kedvezm®nyekre val· ig®nyjogosults§g (pl. ingyenes tankºnyv-ell§t§s, 

tanul·k 50%-os ®tkez®si kedvezm®nye, stb.) elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz 

sz¿ks®gesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a 

jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.  

 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása  
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat 

karbantartásáért az intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek 

alább szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat 

és az iskolatitkárt hatalmazza meg.  

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 

intézmény igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját 

felelősségével látja el.  

Az igazgató személyes feladatai:  

-  a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

-  a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

 

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének,  

a 2.2. fejezet h) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, 

az érintettek hozzájárulásának beszerzése.  

 

Az int®zm®nyben foly· adatkezel®si tev®kenys®g sor§n adatkezelŖi feladatokat l§tnak 

el az al§bbi munkav§llal·k a beoszt§s ut§n r®szletezett tev®kenys®gi kºrben.  

 

intézményvezető helyettesek:  

-  a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), 

f) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

-   a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.  

 

 

Iskolatitkár:  

-  tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint,  

-  a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,  

-  a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) 

szakaszai szerint,  

-  a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  
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-  a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza 

szerint,  

- adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben.  

Osztályfőnökök:  

-  a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, 

szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek,  

-  a 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a 

tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

-  a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok,  

-  a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás.  

 

Munkavédelmi felelős:  

-  2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az 

adatok jogszabályban előírt továbbítása.  

 

Az érettségi vizsgabizottság jegyzője:  

-  a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, 

szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, adattovábbítás a vizsgabizottság 

számára.  

 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógusok:  

-  beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól 

és szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk 

jelennek meg,  

-  beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és 

diákoktól, akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a 

honlapon (a csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem 

szükséges),  

-  a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos.  
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei  

 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

-  nyomtatott irat,  

-  elektronikus adat,  

-  elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

-  az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes 

módszerrel is vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert 

kötelezően is elrendelheti.  

 

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

 

5.2.1 Személyi iratok  

 

Szem®lyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, 

fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

A személyi iratok köre az alábbi:  

-  a munkavállaló személyi anyaga,  

-  a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.1  

-  a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. 

illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok),  

-  a munkavállaló bankszámlájának száma  

-  a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat 

tartalmazó iratok.  

 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek 

alapja:  
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-  a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

-  a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

-  bíróság vagy más hatóság döntése,  

- jogszabályi rendelkezés.  

 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

 

-  az intézmény vezetője és helyettesei,  

- az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója,  

-  a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

-  saját kérésére az érintett munkavállaló.  

 

5.2.4 A személyi iratok védelme 

  

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

-  az intézmény vezetője  

- az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan 

hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy 

megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok 

továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes 

adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

 

 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása  

 

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a 

munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és 

jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon 

kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően 
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csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított 

gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.  

A személyi anyag része a munkav§llal·i alapnyilv§ntart§s. Az alapnyilvántartás első 

alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is 

vezethető. A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni 

a következő esetekben:  

-  a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor  

-  a munkaviszony megszűnésekor  

-  ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az 

adatok átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a 

felelős. Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag 

karbantartását az iskolatitkár végzik.  

 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése  

 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  

 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

-  az intézmény vezetője 

-  az intézményvezető helyettesek  

-  az osztályfőnök     

- az iskolatitkár.  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 

megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének 

biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi 

intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való 

törlés, stb.) kell tennie. 
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5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása  

 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók 

személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen 

szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben 

felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi adatokat osztályonként 

csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

-  összesített tanulói nyilvántartás,  

-  törzskönyvek,  

- bizonyítványok,  

- beírási napló,  

-  osztálynaplók,  

-  a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  

 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás  

 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a 

szükséges adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok 

folyamatos ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat 

tartalmazhatja:  

-  a tanuló neve, osztálya,  

-  a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

-  születési helye és ideje, anyja neve,  

-  állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

-  a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói 

nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd 

a továbbiakban digitális módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói 

nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. 

Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne 

férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás 

másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell.  
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A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről. 

 

 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések  

 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés 

jogszabályokban és e szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az 

adatkezelők, illetve az iskola tanárai, vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek 

a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók és munkavállalók személyi adatait 

kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott módon 

továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, 

írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos.  

Az érettségi vizsga „korlátozott terjesztésű” minősítésű feladatlapjait – amennyiben 

azokat az erre jogosult minősítő szolgálati titoknak minősítette, a minősítés 

érvényességi ideje alatt a szolgálati titokra vonatkozó rendelkezések szerint kell 

kezelni. Az érettségi vizsgákkal kapcsolatos tanulói adatok (a dolgozatok pontszáma, 

eredménye, a szóbeli feleletekre vonatkozó adatok) szintén szolgálati titkot képeznek. 

Hasonlóképen szolgálati titoknak minősülnek a szóbeli és írásbeli érettségi tételekre 

és feladatlapokra vonatkozóan a vezetők vagy munkavállalók birtokába jutott 

információk, továbbá az érettségizők szereplésével és eredményeivel kapcsolatos 

bármely adat. A szolgálati titok védelmének kötelezettsége az érettségi, komplex 

szakmai vizsga minden adatára vonatkozóan érvényes.  

 

 

 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje  

 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  
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Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt kºzºlni kell, hogy az 

adatszolg§ltat§s ºnk®ntes vagy kºtelezŖ. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell 

jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, 

amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője 

jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és 

milyen terjedelemben továbbították.  

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló 

nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján 

kérheti.  

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 

adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, 

továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az 

intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, 

közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az 

adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az 

adatkezelést törvény rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást 

köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap 

alatt megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. 

Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a 
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további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, 

valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni 

mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban 

továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 

Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak 

közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz 

fordulhat. 

  

5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az 

érintett munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz 

fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 

 

 

5.5.4. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek: 

 

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan 

törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és 

érdekvédelme. Az intézményben Közalkalmazotti Tanács és Pedagógus 

Szakszervezet működik, mely képviselettel ellátja a dolgozók érdekeit. 

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. 

Az intézmény vezetője a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek 

gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, 

az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek 

biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt, a 

Kollektív Szerződésben. 

Az intézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről 

jegyzőkönyvet kell készíteni, megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: az ülések helyét, időpontját, a megjelentek nevét, 

a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a hozott döntések 
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уΦнΦ нΦ ǎȊłƳǵ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘΥ όaǳƴƪŀƪǀǊƛ ƭŜƝǊłǎ Ƴƛƴǘłƪύ 
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aǳƴƪłƭǘŀǘƽ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ YƭŜōŜƭǎōŜǊƎ LƴǘŞȊƳŞƴȅŦŜƴƴǘŀǊǘƽ YǀȊǇƻƴǘ 
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{ȊŜƪǎȊłǊŘƛ ¢ŀƴƪŜǊǸƭŜǘŜ 

{ȊŜǊǾŜȊŜǘƛ ŜƎȅǎŞƎ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ Lǎƪƻƭŀ 

YǀȊŀƭƪŀƭƳŀȊƻǘǘ neve:  

.ŜƻǎȊǘłǎ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ  

C9hw ǎȊłƳŀΥ 2421 

aǳƴƪŀǾŞƎȊŞǎ ƘŜƭȅŜΥ 7030 Paks, Iskola u. 7. 

! Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽƛ ƧƻƎƪǀǊ ƎȅŀƪƻǊƭƽƧŀΥ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ 

YǀȊǾŜǘƭŜƴ ǾŜȊŜǘǃƧŜΥ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ-helyettes 

! ƳǳƴƪŀƪǀǊ ōŜǘǀƭǘŞǎŞƘŜȊ ŜƭǃƝǊǘ 

ǎȊŀƪƪŞǇȊŜǘǘǎŞƎŜΣ ǎȊŀƪƪŞǇŜǎƝǘŞǎŜΥ 

 

9ƎȅŞō ǾŞƎȊŜǘǘǎŞƎƛΣ ƪŞǇŜǎƝǘŞǎΣ ŦŜƭǘŞǘŜƭΥ  

aǳƴƪŀƛŘǃΥ  

 

! ōŜƻǎȊǘłǎ ŜƭƭłǘłǎłǾŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ Ŧǃ ŦŜƭŀŘŀǘŀƛΥ 

 

¶ ƳŜƎǘŀǊǘƧŀ ŀ ǘŀƴƝǘłǎƛ ƽǊłƪŀǘΣ 

¶ ŦŜƭŀŘŀǘŀ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅ Şǎ ŀ ƳǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎ ƳǳƴƪŀǘŜǊǾŞōŜƴ ǊǀƎȊƝǘŜǘǘ ǎȊŀƪƳŀƛ Şǎ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ 
ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ ŜƭǃƪŞǎȊƝǘŞǎŜ Şǎ ǾŞƎǊŜƘŀƧǘłǎŀΣ 

¶ ŀ ƘŜƭȅƛ ǘŀƴǘŜǊǾ ŀƭŀǇƧłƴ ǘŀƴƳŜƴŜǘŜǘ ƪŞǎȊƝǘΣ ǎȊŀƪǘŀƴłǊƛ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŞǘ ŜƴƴŜƪ ŀƭŀǇƧłƴ ǎȊŜǊǾŜȊƛ 
ƳŜƎΣ ŀ ƪŞǘ ƘƽƴŀǇƴłƭ ƴŀƎȅƻōō ƳŞǊǘŞƪǼ ƭŜƳŀǊŀŘłǎǘ ƧŜƭȊƛ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃƴŜƪΣ 

¶ nevelő és oktató munkája során gondoskodik a tanuló személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakozásáról, ennek érdekében megtesz minden tőle elvárhatót, 

¶ segíti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 

¶ előmozdítsa a tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedik azok betartására, 

¶ egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésére, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a tanulókat, 

¶ a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 

teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola 

döntéseiről, a diák tanulmányait érintő lehetőségekről, 

¶ a tanuló testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében megtesz minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások 

betartásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő- és szükség 

esetén más szakemberek- bevonásával, 
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¶ ƳǳƴƪŀƛŘŜƧŞƴŜƪ ōŜƻǎȊǘłǎłǘ ŀȊ {½a{½ ƳŜƎŦŜƭŜƭǃ ǎȊŀƪŀǎȊŀƛ ǊŞǎȊƭŜǘŜȊƛƪΣ 

¶ ŀ ȊłǊǘ ǘŜǊƳŜƪŜǘΣ ǎȊŀƪǘŀƴǘŜǊƳŜƪŜǘ ŀȊ ƽǊŀ ŜƭŜƧŞƴ ƴȅƛǘƧŀΣ ŀȊ ƽǊŀ ǾŞƎŞƴ ȊłǊƧŀΣ 

¶ ǘŀƴƝǘłǎƛ ƽǊłƧłƴ ǾŀƎȅ ŀȊǘ ƪǀǾŜǘǃŜƴ ōŜƧŜƎȅȊƛ ŀ ƴŀǇƭƽǘΣ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘƧŀ ŀȊ ƽǊłǊƽƭ ƘƛłƴȅȊƽ ǾŀƎȅ ƪŞǎǃ 
ǘŀƴǳƭƽƪŀǘΣ 

¶ ŀȊ ƻǎȊǘłƭȅȊŀǘƻƪŀǘ ŦƻƭȅŀƳŀǘƻǎŀƴ ōŜƧŜƎȅȊƛ ŀ ƴŀǇƭƽōŀΣ 

¶ ǊŞǎȊǘ ǾŜǎȊ ŀ ǘŀƴǘŜǎǘǸƭŜǘ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜƛƴΣ ƳŜƎōŜǎȊŞƭŞǎŜƛƴΣ ŀ ƪƻƴŦŜǊŜƴŎƛłƪƻƴΣ ŀ ǎȊŀƪƳŀƛ 
ƳǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎ ƳŜƎōŜǎȊŞƭŞǎŜƛƴ Şǎ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜƛƴΣ 

¶ ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎƎŜƭ ǘŀǊǘƻȊƛƪ ŀ ǎȊŀƪƳŀƛ ƳǳƴƪłƘƻȊ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ ǎȊŜƳƭŞƭǘŜǘǃ ŜǎȊƪǀȊǀƪΣ ƪǀƴȅǾŜƪΣ ǎǘōΦ 
ǊŜƴŘŜƭǘŜǘŞǎǎȊŜǊǼ ƘŀǎȊƴłƭŀǘłƴŀƪ ōƛȊǘƻǎƝǘłǎłŞǊǘΣ 

¶ ƘŜƭȅŜǘǘŜǎƝǘŞǎ ŜǎŜǘŞƴ ǎȊŀƪǎȊŜǊǼ ƽǊłǘ ǘŀǊǘΣ 

¶ ƳǳƴƪŀƛŘŜƧŞǊǃƭ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎǘ ǾŜȊŜǘΦ 

¶ Közalkalmazotti tanács elnöke 

¶ Osztályfőnöki teendőket lát el 

¶ Felel az 1-es terem rendjéért és eszközeiért 

¶ pontosan és aktívan részt vesz a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, szülői 

értekezleteken, az iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti 

rendezvényeken, 

¶ megőrzi a hivatali titkot, 

¶ hivatásához méltó magatartást tanúsít, 

¶ a tanuló érdekében együttműködik munkatársaival és más intézményekkel. 

¶ Az óraközi szünetekben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra előkészítésével 

összefüggő feladatokat lát el. A teljes munkaidő tanítási órákkal le nem kötött 

részében munkaköri feladatként ellátja a nevelő és oktató munkával összefüggő 

feladatokat. 

¶ Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

¶ A felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 30 napon belül kijavítja. 

¶ Részt vesz az 1-es terem eszközeinek leltározásában 

 

Joga, hogy: 

¶ ŀ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ŀƭŀǇƧłƴ ŀȊ ƛǎƳŜǊŜǘŜƪŜǘΣ ŀ ǘŀƴŀƴȅŀƎƻǘΣ ŀ ƴŜǾŜƭŞǎ-ƻƪǘŀǘłǎ 
ƳƽŘǎȊŜǊŜƛǘ ƳŜƎǾłƭŀǎǎȊŀΣ 

¶ ŀ ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘ ǘŀƎƧŀƪŞƴǘ ǊŞǎȊǘ ǾŜƎȅŜƴ ŀ ƴŜǾŜƭŞǎƛ-ƻƪǘŀǘłǎƛ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ 
ǇǊƻƎǊŀƳƧłƴŀƪ ƳŜƎŀƭƪƻǘłǎłōŀƴΣ ŜƭŦƻƎŀŘłǎłōŀƴ Şǎ ŞǊǘŞƪŜƭŞǎŞōŜƴΣ gyakorolja a 
ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘ ǘŀƎƧŀƛǘ ƳŜƎƛƭƭŜǘǃ ƧƻƎƻƪŀǘΣ 

¶ ǎȊŀƪƳŀƛ ƛǎƳŜǊŜǘŜƛǘΣ ǘǳŘłǎłǘ ǎȊŜǊǾŜȊŜǘǘ ǘƻǾłōōƪŞǇȊŞǎōŜƴ Ǿŀƭƽ ǊŞǎȊǾŞǘŜƭ ǵǘƧłƴ 
ƎȅŀǊŀǇƝǘǎŀΣ ǊŞǎȊǘ ǾŜƎȅŜƴ ŀ ƪǀȊƴŜǾŜƭŞǎƛ ǊŜƴŘǎȊŜǊ ƳǼƪǀŘǘŜǘŞǎŞǾŜƭΣ ŜƭƭŜƴǃǊȊŞǎŞǾŜƭ 
ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ƳŜƎȅŜƛ Şǎ ƻǊǎȊłƎƻǎ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪōŀƴΣ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ƪƝǎŞǊƭŜǘŜƪōŜƴΣ 
ǘǳŘƻƳłƴȅƻǎ ƪǳǘŀǘƽƳǳƴƪłōŀƴΣ 

¶ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀ ƪǀƴȅǾǘłǊłƴ ƪŜǊŜǎȊǘǸƭ ƘŀǎȊƴłƭŀǘǊŀ ƳŜƎƪŀǇƧŀ ŀ ƳǳƴƪłƧłƘƻȊ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ 
ǘŀƴƪǀƴȅǾŜƪŜǘΣ ǘŀƴłǊƛ ǎŜƎŞŘƪǀƴȅǾŜƪŜǘΣ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅ {½a{½-ŞōŜƴ 
ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƻǘǘŀƪ ǎȊŜǊƛƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƪŀƛ ŜǎȊƪǀȊǀƪŜǘΦ 
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a¦bY!YmwL [9Nw#{ 

 

aǳƴƪłƭǘŀǘƽ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ YƭŜōŜƭǎōŜǊƎ LƴǘŞȊƳŞƴȅŦŜƴƴǘŀǊǘƽ YǀȊǇƻƴǘ 
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{ȊŜƪǎȊłǊŘƛ ¢ŀƴƪŜǊǸƭŜǘŜ 

{ȊŜǊǾŜȊŜǘƛ ŜƎȅǎŞƎ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ Lǎƪƻƭŀ 

YǀȊŀƭƪŀƭƳŀȊƻǘǘ ƴŜǾŜΥ  

.ŜƻǎȊǘłǎ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ ƛǎƪƻƭŀǘƛǘƪłǊ 

C9hw ǎȊłƳŀΥ  

aǳƴƪŀǾŞƎȊŞǎ ƘŜƭȅŜΥ 7030 Paks, Iskola u. 7. 

! Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽƛ ƧƻƎƪǀǊ ƎȅŀƪƻǊƭƽƧŀΥ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ 

YǀȊǾŜǘƭŜƴ ǾŜȊŜǘǃƧŜΥ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ-helyettes 

! ƳǳƴƪŀƪǀǊ ōŜǘǀƭǘŞǎŞƘŜȊ ŜƭǃƝǊǘ 

ǎȊŀƪƪŞǇȊŜǘǘǎŞƎŜΣ ǎȊŀƪƪŞǇŜǎƝǘŞǎŜΥ 

 

9ƎȅŞō ǾŞƎȊŜǘǘǎŞƎƛΣ ƪŞǇŜǎƝǘŞǎΣ ŦŜƭǘŞǘŜƭΥ ǎȊłƳƝǘƽƎŞǇŜǎ ƛǎƳŜǊŜǘ 

aǳƴƪŀƛŘǃΥ ǘŜƭƧŜǎ ƳǳƴƪŀƛŘǃΥ ƘŜǘƛ пл ƽǊŀΣ 

 

 

 

FŖbb felelŖss®gek ®s tev®kenys®gek: 

 

¶ tanulókról a nyilvántartást vezeti 

¶ beiratkozás, kiiratkozás, hivatalos levelezés a szülőkkel, tanulókkal foglalkozó 

egyéb intézményekkel 

¶ információkat szerez be a tanulókról és továbbítja azokat 

¶ munkaidejének, fogadóóráinak rendjét jól látható helyen kifüggeszti 

¶ napi kapcsolatban áll az osztályfőnökökkel, gyakorlati oktatókkal, gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelőssel  

¶ részt vesz az év végi és évközi leltározásban (irodák) 

 

YǸƭǀƴƭŜƎŜǎ ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜƪ: 

 

¶ dokumentumok szabályszerű vezetése a törvényben előírt megőrzési idő 

betartásával 

¶ irattári anyagokat a jogszabályban előírt módon selejtezi a nyári időszakban 

(július 1-jétől augusztus 20-ig) 

¶ megtervezi a tárolt adatok könnyebb kezelhetőségét 

¶ számítógépen tartja nyilván a tanulók legfontosabb adatait 
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¶ munkája során, telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkívül 

körültekintően jár el.  

¶ Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki. 

¶ nem szolgáltat indokolatlanul adatokat a tanulókról 

¶ feljegyzéseket vezet a tanulók adatváltozásairól, jelenti feletteseinek azokat 

¶ közvetlen napi kapcsolatban áll az igazgatóval és az igazgatóhelyettessel 

¶ iskolai nyomtatványok rendelése, kiadása (ellenőrzők, naplók, törzslapok 

bizonyítványok) 

¶ statisztika elkészítésében aktívan részt vesz 

¶ aktívan részt vesz az iskolai rendezvényeken, ballagáson, szalagtűzőn, év végi 

eseményeken, egyéb rendezvényeken 

 

MǳƴƪŀƪǀǊǸƭƳŞƴȅŜƪΥ 

 

¶ Külön irodája van, melynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerűen használja 

¶ Az iroda kellemes környezetéről, fogadókészségéről gondoskodik 

¶ Más ügyviteli dolgozó hiányzása esetén őt helyettesíti 

¶ Személyes dolgait az öltözőszekrényben tart 

 

 

 

Paks, 2014. szeptember 15. 

 

ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ 

/ȊŜǘƘƻŦŦŜǊ DȅǳƭłƴŞ 

LƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ 

 

 

 

 

! ƳǳƴƪŀƪǀǊƛ ƭŜƝǊłǎǘ м ǇŞƭŘłƴȅōŀƴ łǘǾŜǘǘŜƳΣ ŀȊ ŀōōŀƴ ŦƻƎƭŀƭǘŀƪŀǘ ǘǳŘƻƳłǎǳƭ ǾŜǘǘŜƳΣ ŀȊ ƳŀƎŀƳǊŀ 

ƴŞȊǾŜ ƪǀǘŜƭŜȊǃƴŜƪ ƛǎƳŜǊŜƳ ŜƭΦ 
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Paks, 2014. szeptember 15. 

 

 

ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 

ƪǀȊŀƭƪŀƭƳŀȊƻǘǘ 
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a¦bY!YmwL [9Nw#{ 

 

aǳƴƪłƭǘŀǘƽ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ YƭŜōŜƭǎōŜǊƎ LƴǘŞȊƳŞƴȅŦŜƴƴǘŀǊǘƽ YǀȊǇƻƴǘ 

{ȊŜƪǎȊłǊŘƛ ¢ŀƴƪŜǊǸƭŜǘŜ 

{ȊŜǊǾŜȊŜǘƛ ŜƎȅǎŞƎ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ Lǎƪƻƭŀ 

YǀȊŀƭƪŀƭƳŀȊƻǘǘ ƴŜǾŜΥ  

.ŜƻǎȊǘłǎ ƳŜƎƴŜǾŜȊŞǎŜΥ ǘŀƪŀǊƝǘƽ 

C9hw ǎȊłƳŀΥ 9111 

aǳƴƪŀǾŞƎȊŞǎ ƘŜƭȅŜΥ 7030 Paks, Iskola u. 7. 

! Ƴǳƴƪłƭǘŀǘƽƛ ƧƻƎƪǀǊ ƎȅŀƪƻǊƭƽƧŀΥ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ 

YǀȊǾŜǘƭŜƴ ǾŜȊŜǘǃƧŜΥ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ-helyettes 

! ƳǳƴƪŀƪǀǊ ōŜǘǀƭǘŞǎŞƘŜȊ ŜƭǃƝǊǘ 

ǎȊŀƪƪŞǇȊŜǘǘǎŞƎŜΣ ǎȊŀƪƪŞǇŜǎƝǘŞǎŜΥ 

 

9ƎȅŞō ǾŞƎȊŜǘǘǎŞƎƛΣ ƪŞǇŜǎƝǘŞǎΣ ŦŜƭǘŞǘŜƭΥ  

aǳƴƪŀƛŘǃΥ  

 

Cǃōō ŦŜƭŜƭǃǎǎŞƎŜƪ Şǎ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎŜƪΥ 

¶ Tisztán tartja a tanári szobát, (mosdó higiéniájára) 7,8,9,10,11-es tantermeket, és a 

hozzátartozó folyosót, kistanárit, kávézót, titkárságot, igazgatói-és igazgatóhelyettesi 

irodákat, tanulmányi, gyermekvédelmi felelősi irodát, felnőtt WC-ket, hátsó folyosót 

főbejáratig, tanári, raktárakat (nagyraktár hetente), pénztárat (hetente/szerdán) 

hűtőkamra, mosókonyha, stúdió, tankonyha, étterem raktárhelyiségek. 

¶ délutáni képzések miatt reggeli takarítást is végez 

¶ naponta fertőtleníti a folyosón, tantermekben elhelyezett szeméttárolókat, kilincseket 

¶ beosztás szerint a WC-ket fertőtleníti (8:50-9:00;9:45-9:55) 

¶ meghibásodásokat azonnal jelenti a gondnoki feladatokat ellátó személy felé 

¶ a takarítandó termek, helyiségek bútorait naponta portalanítja, tisztítja a táblákat, 

gondozza, öntözi a virágokat, virágosládákat, virágoskertet (bejáratoknál is) 

¶ felelős a felvett takarítószerekért és eszközökért 

¶ mosógépet kezeli, mosást, vasalást végez 

¶ felelős az iskola és környezetének tisztaságáért 

¶ a közlekedési utak tisztántartása, csúszásmentesítés (főépület és környéke) 

¶ bejárat előtti teret tisztántartja 

¶ gondoskodik az ajtók „csukódásáról” 

¶ az iskola épületét nyitja, zárja 
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¶ részt vesz a nyári nagytakarításban augusztus 1-je és augusztus 20. között 

¶ a tanévben legalább két alkalommal ablakot tisztít (őszi szünet, tavaszi szünet, ballagás, 

szalagavató+eseti) 

¶ aktívan részt vesz az iskolai rendezvényeken, ballagáson, szalagtűzőn, év végi 
eseményeken 

¶ fertőtleníti a kilincseket, mosdókat, WC-ket, csaptelepeket, fertőtlenítővel átitatott 

lábtörlőt helyez el a bejárati ajtónál járványos időszakban 

 

¶ kapcsolatot tart az igazgatóval ( riasztás, hétvégi program) 
 

aǳƴƪŀƪǀǊǸƭƳŞƴȅŜƪΥ 

¶ gumikesztyű, felmosó vödör, törlőruha, tisztítószer áll rendelkezésére a kopás illetve a 

felhasználás mértéke szerint 

¶ a tanév előkészítésekor, a tavaszi és a nyári nagytakarításkor feszített munkatempó 

 

Paks, 2014. szeptember 15. 

 

ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ 

/ȊŜǘƘƻŦŦŜǊ DȅǳƭłƴŞ 

LƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ 

 

 

 

 

! ƳǳƴƪŀƪǀǊƛ ƭŜƝǊłǎǘ м ǇŞƭŘłƴȅōŀƴ łǘǾŜǘǘŜƳΣ ŀȊ ŀōōŀƴ ŦƻƎƭŀƭǘŀƪŀǘ ǘǳŘƻƳłǎǳƭ ǾŜǘǘŜƳΣ ŀȊ ƳŀƎŀƳǊŀ 

ƴŞȊǾŜ ƪǀǘŜƭŜȊǃƴŜƪ ƛǎƳŜǊŜƳ ŜƭΦ 

 

Paks, 2014. szeptember 15. 

 

 

ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 

ƪǀȊŀƭƪŀƭƳŀȊƻǘǘ 
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!Ú )ÎÔïÚÍïÎÙ ÂïÌÙÅÇÚěÉ 
 

! ōŞƭȅŜƎȊǃƪ ƘŜƭȅŜΥ 

- LƎŀȊƎŀǘƽƛ ǘƛǘƪłǊǎłƎ 

- ¢ŀƴǳƭƽ-ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘƽ 

 

IƻǎǎȊǵōŞƭȅŜƎȊǃƪΥ 

 tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ Lǎƪƻƭŀ 

 7030 Paks, Iskola u. 7. 

 OM: 036418 

 

bŀƎȅ YǀǊōŞƭȅŜƎȊǃ 

 tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ Lǎƪƻƭŀ 

 Paks 

 3. 

YǀǊōŞƭȅŜƎȊǃΥ 

 tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ Lǎƪƻƭŀ 

Paks 1. 

 

 tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ Lǎƪƻƭŀ 

 Paks 2. 

 

 tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ ƛǎƪƻƭŀ 

Paks 3. 

 

Yƛǎ ƪǀǊōŞƭȅŜƎȊǃ 

 tŀƪǎƛ LΦ LǎǘǾłƴ {ȊŀƪƪŞǇȊǃ Lǎƪƻƭŀ 

 Paks 
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±ƛȊǎƎŀōŞƭȅŜƎȊǃƪ 

! ōŞƭȅŜƎȊǃƪ ŦŜƭƛǊŀǘŀΥ 

 

t!Y{L LΦ L{¢±#b {½!YY;t½p L{Yh[! ƳŜƭƭŜǘǘ ƳǼƪǀŘǃ 

 ;ǊŜǘǘǎŞƎƛ ±ƛȊǎƎŀōƛȊƻǘǘǎłƎŀ t!Y{ 

 

t!Y{L LΦ L{¢±#b {½!YY;t½p L{Yh[! ƳŜƭƭŜǘǘ ƳǼƪǀŘǃ  

±ƛȊǎƎŀōƛȊƻǘǘǎłƎ t!Y{ 
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:ÜÒĕ ÒÅÎÄÅÌËÅÚïÓÅË, jognyilatkozatok  
 

 

A nevelőtestület képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, 

hogy a Szekszárdi Szakképzési Centrum I. István Szakképző Iskolája szervezeti és 

működési szabályzatának módosítását az intézmény nevelőtestülete megismerte, 

véleményezte és elfogadta. 

 

Kelt: Paks, 2016. év augusztus 30. nap 

 

……………………………………..  

 

a nevelőtestület képviseletében 
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A Szekszárdi Szakképzési Centrum I. István Szakképző Iskolájának  

diákönkormányzatának képviseletében nyilatkozom és felhatalmazása alapján 

aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elkészítéséhez és 

elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A diákönkormányzat az 

SzMSz módosítását 2016. augusztus 30.-i ülésén megtárgyalta, az SzMSz módosítási 

javaslatát elfogadja. 

 

Kelt: Paks, 2016. év augusztus hó 30. nap. 

 

……………………………………..  

 

a diákönkormányzat képviselője 

 

 

 

 

 

A Szekszárdi Szakképzési Centrum I. István Szakképző Iskolájának Iskolaszéke 

képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti 

és működési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához előírt véleményezési 

jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzMSz módosításait 2016 augusztus 23.-i 

ülésen megtárgyalta, az SzMSz módosítási javaslatát elfogadja. 

 

Kelt: Paks, 2016. év augusztus hó 30. nap 

 

……………………………………..  

 

az iskolaszék elnöke 
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Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) a nevelőtestület módosította az 

iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

 

Kelt: Paks, 2016. év augusztus hó 30. nap 

 

……………………………………..  

Czethoffer Gyuláné 

tagintézmény-vezető 
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A Szekszárdi Szakképzési Centrum I. István Szakképző Iskolájának szervezeti és 

működési szabályzatának módosítását, továbbá annak mellékleteit a Szekszárdi 

Szakképzési Centrum megismerte, véleményezte és a mai napon jóváhagyja. 

 
 
Kelt:   
 
 

P.h. 
 

……………………………………..  
 

a fenntartó képviselője 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. A SZMSZ hatálybalépése 
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A SZMSZ 2016. év augusztus hó 30. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép 
hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési 
szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2016. év augusztus  hó 
22. napján készített (előző) SZMSZ. 
 
2. A SZMSZ felülvizsgálata 
 
A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve 
jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény 
nevelőtestülete, a  diákönkormányzat. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az 
intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik 
megalkotásának szabályaival. 
 
 
Kelt: Paks, 2016. év augusztus hó 30. nap 
 
 
 
 
 
 
 

............................................. 
tagintézmény-vezető 

 
 
 

P.H. 
 


