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I. BEVEZETÉS 
 

1.  Általános rendelkezések 
 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a 

szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95. §-ában 

foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a 

szakképző intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési 

szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 

összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

• 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

• 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről 

és alkalmazásáról 

• 2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről 

• A szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 

• 319/2020. (VII. 1.) Korm. rendelete a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról 

szóló 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet módosításáról 

• A „SZAKKÉPZÉS 4.0 – A szakképzés és felnőttképzés megújításának középtávú 

szakmapolitikai stratégiája, a szakképzési rendszer válasza a negyedik ipari 

forradalom kihívásaira” című stratégia elfogadásáról és a végrehajtása érdekében 

szükséges intézkedésekről szóló 1168/2019. (III. 28.) Korm. határozat 

 

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó Kolping Oktatási és Szociális 

Intézményfenntartó Szervezet hagyja jóvá.  

 

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

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján: www.kolpinggyongyos.hu 

 

 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi, időbeli és területi hatálya 

 

 

 Az SZMSZ időbeli hatálya  
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Az elfogadott és jóváhagyott SZMSZ a kihirdetés napján lép hatályba és határozatlan időre 

szól. Ezzel egy időben hatályát veszti a korábban elfogadott SzMSz.  

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület. 

A kihirdetés napja: 

 Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

- Az intézménnyel jogviszonyban álló minden alkalmazottra.  

- Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, illetve 

azokra, akik részt vesznek az óvoda, iskola feladatainak megvalósításában. 

- A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek).  

 Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

 Az intézmény területére. 

 Az intézmény által szervezett - a szakmai program végrehajtásához kapcsolódó - iskolán 

kívüli programokra. 

 

 

2.  Az oktatási intézmény meghatározása 
 

Az intézmény neve: Gyöngyösi Kolping Katolikus Szakképző 

Iskola és Szakiskola 

 

Az intézmény székhelye: 3200 Gyöngyös, Koháry út 2.  

 

Az intézmény fenntartója: Kolping Oktatási és Szociális  

 Intézményfenntartó Szervezet 

 1035 Budapest, Vihar utca 8. 

 postacím: 1300 Budapest, Pf. 9 

 

Az alapító neve, címe: Kolping Oktatási és Művelődési  

 Alapítvány 

 

Az alapítás éve: 1993. 

 

Az iskola alapító okiratának kelte: 2020. május 20.  

 

A működési engedély kelte: Eger, 2020. augusztus 26. 

 

Az iskola felügyeleti szerve: Kolping Oktatási és Szociális 

Intézményfenntartó Szervezet 

 Heves Megyei Kormányhivatal  

 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9. 

 

 

Az intézmény jogállása:  Önálló jogi személy 

 

Gazdálkodási jogköre: Önállóan gazdálkodik az állami 

 normatív támogatás, továbbá a 

 fenntartó által biztosított juttatással, 

 illetve egyéb jövedelemből 

 (bérleti díj, egyéb támogatás) 
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Az iskola alaptevékenysége:  Szakképzési alapfeladat: szakképző 

iskolai  

 szakmai oktatás 

 Köznevelési alapfeladat:  

 szakiskolai nevelés-oktatás 

 a többi gyermekkel, tanulóval együtt 

 nevelhető, oktatható sajátos nevelési 

igényű  

 gyermekek, tanulók iskolai nevelése-

oktatása 

 

Az engedélyezett tanulólétszám: 230 fő 

 

  

Az intézmény kiadmányozás joga 

 

A kiadmányozás joga az intézményben az igazgatót, távolléte esetén az igazgató által  

megbízott személyt illeti meg. 

 

A költségvetéssel, gazdálkodással összefüggő ügyekben az igazgató egyszemélyben is aláírhat, 

ilyen esetben azonban a gazdasági vezető ellenjegyzése szükséges. A költségvetési bankszámla 

feletti rendelkezés minden esetben az igazgató vagy a gazdasági vezető joga. A banknál vezetett 

folyószámlák okmányait cégszerűen aláírhatja az igazgató, a gazdasági vezető. /Egyik aláíró a 

gazdasági vezető./  
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Az intézmény szakmai képzése 

 
 

2020. szeptember 1-től felmenő rendszerben 

Szakképző iskolai szakmai oktatás 

Ágazat Szakma megnevezése Szakma azonosító száma Munkarend 

Kereskedelem Kereskedelmi értékesítő 4 0416 13 02 nappali 
 

 
 
 

 
Szakiskolai nevelés-oktatás 

Ágazat 
A rész-szakképesítés 

megnevezése 

MKKR 
szint 

 

Egyedi 
azonosít
ó szám 

Munkarend 

11. Informatika és távközlés Számítógépes adatrögzítő 3 32 nappali 

16. Mezőgazdaság és erdészet Kerti munkás  2 22 nappali 

Parkgondozó 2 27 nappali 

21. Szociális Háztartásvezető 3 16 nappali 

12. Kereskedelem Bolti előkészítő 3 4 nappali 
 
 
 

Kifutó rendszerben 

Szakközépiskolai nevelés-oktatás 

Szakmacsoport Szakképesítés megnevezése Azonosító száma Munkarend 

 

Kereskedelem-marketing, üzleti 

adminisztráció 

Eladó 34 341 01 nappali 

Szakiskolai nevelés-oktatás 

Szakmacsoport Rész-szakképesítés 

megnevezése 

Azonosító száma Munkarend 

 

Ügyvitel Számítógépes adatrögzítő 31 346 02 nappali 

Mezőgazdaság Virágkötő 31 215 02 nappali 

Kereskedelem-marketing, üzleti 

adminisztráció 

Élelmiszer-, vegyiáru eladó 31 341 05 nappali 

 

 

 

3.  Az intézmény feladatellátási rendje 
 

                    

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 

 
Szakfeladat: A 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és 

szakágazatok osztályozási rendjéről alapján: 

092221 Közismereti és szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti oktatás szakmai feladatai a 

szakképző iskolákban  

Ide tartozik: 

- a szakközépiskolákban és szakiskolákban a szakképzési program szerint (a kötelező tanórák, a nem 

kötelező tanórák, a tanórán kívüli foglalkozások) végzett közismereti és szakmai elméleti oktatással, 

neveléssel, 

- a kötelező felvételt biztosító nappali rendszerű szakközépiskolákba és szakiskolákba történő 

utaztatással összefüggő feladatok ellátása. 

Feladatmutató: a szakképző iskola 9-12 (13). évfolyamán közismereti és szakmai elméleti képzésben 
részt vevő tanulók létszáma tárgyév október 1-jén (fő) 
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092222 Sajátos nevelési igényű tanulók közismereti és szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai 

elméleti oktatásának szakmai feladatai a szakképző iskolákban 

Ide tartozik: 

- a szakközépiskolákban és szakiskolákban a szakképzési program szerint a sajátos nevelési igényű 

tanulók közismereti és szakmai elméleti oktatásával, nevelésével, 

- a kötelező felvételt biztosító nappali rendszerű gyógypedagógiai szakközépiskolákba és 

szakiskolákba történő utaztatással összefüggő feladatok ellátása. 

Feladatmutató: a szakképző iskola 9-12 (13). évfolyamán közismereti és szakmai elméleti 

képzésben részt vevő sajátos nevelési igényű tanulók létszáma tárgyév október 1-jén (fő) 

092231 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati oktatás szakmai feladatai a szakképző 
iskolákban 

Ide tartozik: 

- a szakközépiskolákban és szakiskolákban a szakképzési program szerint (a kötelező tanórák, a 

nem kötelező tanórák, a tanórán kívüli foglalkozások) végzett szakmai elméleti oktatással, 

neveléssel összefüggő feladatok ellátása. 

Az e funkcióba sorolt alaptevékenységek pénzügyi számvitel szerinti önköltségét és 

eredményszemléletű bevételét a 853221 szakfeladaton el kell számolni. 

Feladatmutató: a szakképző iskola 9-12(13). évfolyamán szakmai gyakorlati képzésben részt vevő 

tanulók létszáma tárgyév október 1-jén (fő) 

092232 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati 

oktatásának szakmai feladatai a szakképző iskolákban 

Ide tartozik: 
- a szakközépiskolákban és szakiskolákban a szakképzési program szerint a sajátos nevelési igényű 

tanulók szakmai gyakorlati oktatásával, nevelésével összefüggő feladatok ellátása. 

Az e funkcióba sorolt alaptevékenységek pénzügyi számvitel szerinti önköltségét és 

eredményszemléletű bevételét a 853222 szakfeladaton el kell számolni. 

Feladatmutató: a szakképző iskola 9-12(13). évfolyamán szakmai gyakorlati képzésben részt vevő 

sajátos nevelési igényű tanulók létszáma tárgyév október 1-jén (fő) 

092260 Gimnázium és szakképző iskola tanulóinak közismereti és szakmai elméleti oktatásával összefüggő 

működtetési feladatok 

Ide tartozik: 

- a gimnáziumban, szakközépiskolában és szakiskolában történő közismereti és szakmai elméleti 

oktatás, nevelés (beleértve a sajátos nevelési igényű tanulók nevelését, oktatását és a nemzetiségi 

tanulók oktatását, nevelését is) köznevelési törvény szerinti működtetési feladatainak ellátása. 

092270 Szakképző iskolai tanulók szakmai gyakorlati oktatásával összefüggő működtetési feladatok 
Ide tartozik: 

- a szakközépiskolában és szakiskolában történő szakmai gyakorlati oktatás (beleértve a sajátos 

nevelési igényű tanulók oktatását is) köznevelési törvény szerinti működtetési feladatainak ellátása. 

Az e funkcióba sorolt alaptevékenységek pénzügyi számvitel szerinti önköltségét és 

eredményszemléletű bevételét a 853221 és a 853222 szakfeladaton el kell számolni. 

További szakfeladatok  

Alaptevékenységgel összefüggő egyéb tevékenységek 

856000  oktatást kiegészítő tevékenység 

562920 Egyéb vendéglátás 

082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

082044 Könyvtári szolgáltatások 

680002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

821000 Adminisztratív kiegészítő szolgáltatás 

Alaptevékenysége során vállalja az évente megjelenő költségvetési törvény előírásainak megfelelően: 
- főállású oktatók szakmai továbbképzésének, szakvizsgáztatásának támogatását, 

- biztosítja a oktatók szakkönyv vásárlásához adott támogatást, 

- tanulók tankönyvtámogatását a törvényi előírásoknak megfelelően kétféle címen (általános- 

és kiegészítő hozzájárulás ingyenes tankönyvellátáshoz), 

- pedagógiai szakmai szolgáltatás nyújtásának igénybe vétele,  

- minőségfejlesztési feladatok ellátása, 

- szakmai- és informatikai fejlesztési feladatok ellátása, 

- kulturális, egyéb szabadidős, egészségfejlesztési feladatok ellátása, 

- diáksporttal kapcsolatos feladatok ellátása, 
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- szakképzési támogatást fogad a vonatkozó jogszabályok szerint 

 

Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 

megbízott igazgató látja el.  
 

 

4. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 

4.1 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

 

Az intézmény a Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervezet által 

jóváhagyott költségvetés alapján önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési 

törvény és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény 

igazgatójának vezetői felelőssége mellett. Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi 

feladatait az intézmény a székhelyén látja el, a Fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten 

belül önálló bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a 

Fenntartó jóváhagyása nélkül nem vállalhat.  

 

Az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon: 

Gyöngyös, Koháry út 2. alatt lévő ingatlan, (Iskola épület) 

Fenti vagyontárgy a Magyar Katolikus Egyház tulajdonában van. 

Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett tulajdonosként az intézmény 

vezetője rendelkezik. 

 

Az intézmény átmeneti szabad kapacitását az igazgató az alaptevékenység sérelme 

nélkül a Fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani.  

 

4.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. Az 

intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – 

vonatkoztatásában. Az intézmény vezetője kötelezettségvállalási, teljesítés igazolási és 

utalványozási joggal rendelkezik; ellenjegyzésre és érvényeítésre a gazdaságvezető jogosult. 

Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés 

gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet 

rendelkezésre áll.  

 

II. RENDELKEZÉSEK A SZAKKÉPZÉSRŐL SZÓLÓ TÖRVÉNY 
VÉGREHAJTÁSÁRÓL SZÓLÓ 12/2020. (II. 7.) KORM. RENDELET 
SZERINT 

 

1. A működés rendje 
 

1.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
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Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és 

aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

1. 2 Az oktatók munkaidejének hossza, beosztása  

 

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

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

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

munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó 

ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben 

lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 

12 órát. 

 

Az oktatók napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak 

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

általában szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-órásnál hosszabb, 

legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó 

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

módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi 

munkaidő-beosztást egy oktató esetén, vagy oktatók meghatározott csoportja esetén is. A 

munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

 

 

1.2.1 Az oktatók munkaidejének kitöltése 

 

Az oktatók teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. Az oktató-munkakörben dolgozók munkaideje tehát 

két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

1.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

c) iskolai sportköri foglalkozások, 

d) énekkar, szakkörök vezetése, 

e) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

f) magántanuló felkészítésének segítése. 

 

Az oktatók kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kapcsolódó 

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

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

megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott 

feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni.  
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Az oktatók iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv és a 

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

érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatói kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint 

figyelembe veszi. 

 

1.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, diákönkormányzatot segítő feladatok) 

ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel az értekezleteken, 

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

1.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása 

  

Az oktatók a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 

• a 1.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

• a 1.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

• a 1.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint határozza 

meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor az 
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oktató munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre 

vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – az oktató maga dönt. 
 

 

1.3 Oktatók munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

1.3.1 Az oktatók napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint az 

oktatók a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembe vételére. 

 

1.3.2 Az oktató köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

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

megjelenni. Az oktató a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének 

vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A 

hiányzó oktató köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor 

tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő 

tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat 

legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában.1 

 

1.3.3 Rendkívüli esetben az oktató az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

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

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

igazgatóhelyettes engedélyezi. 

 

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

szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő oktatót legalább egy nappal a tanítási óra 

(foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a 

szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

 

1.3.5 Az oktató számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja 

az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

1.3.6 Az oktató alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.  

 

 

 

1.4 Az intézmény nem oktató munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem oktató munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

                                                        
1 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 



14 
 

leírásukat az igazgató és a gazdaságvezető közösen készíti el. A törvényes munkaidő és 

pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend 

összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A 

nem oktató munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A 

napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók 

esetében az intézményvezető vagy a gazdaságvezető szóbeli vagy írásos utasításával 

történik. 

 

1.5 Egyéb rendelkezések 

 
A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 
Az oktatás és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik az oktatók vezetésével, 

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

megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben 

kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 14.00 óráig be 

kell fejezni. 

A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a oktatói testület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási 

órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező 

orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 

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

Az óraközi szünetek rendjét oktatók felügyelik. Dupla órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása 

nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, rendkívüli esetben. 

 

 
Az osztályozó vizsga rendje 

 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha: 

 

a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

 

b) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

 

c) ha a tanuló előrehozott vizsgát kíván tenni az adott tantárgyból, 

 

d) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó 

vizsga letételének lehetőségét, 

 

e) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

f) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

 

g) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható 

tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga 
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kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgatóhelyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az 

igazgatóhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a 

vizsga idejét és helyét. 

 

 
Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság címerével 

kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót és az Európai Unió zászlaját. 

 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 
A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak oktatói felügyelettel használhatják.  
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit, 

stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A 

foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó oktató felügyelete 

mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, 

tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok 

tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és az oktatók számára kötelező. 

 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

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

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó oktatók, illetve – a tanítási órákat követően – a 

technikai dolgozók feladata.  

 

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

való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

 
A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt 

– a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az 

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

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

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

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

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

tekintjük. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló2 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

                                                        
2 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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2.  Az oktatói munka belső ellenőrzésének rendje 
 

Az intézményben folyó oktatói munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok 

végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az igazgató 

kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól 

szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban 

foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és oktatóinak munkaköri leírása, valamint az 

intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített oktatói teljesítményértékelési 

rendszer teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és oktatók pedagógiai és egyéb természetű 

ellenőrzési kötelezettségeit: 

• az igazgatóhelyettes, 

• az osztályfőnökök, 

• az oktatók. 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes elsősorban munkaköri leírása, továbbá 

az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenőrzési 

feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben az oktató 

teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott oktatók szükség esetén – az igazgató 

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

kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a 

meghatározó elem.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

• tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes), 

• tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

• a naplók folyamatos ellenőrzése, 

• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

• az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 

• a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

3.  A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem 

állnak jogviszonyban a szakképző intézménnyel 
 

Az iskola szorgalmi időben reggel 7.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legalább 16.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva munkanapokon  7.30 – 15.30-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti 



17 
 

napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való 

eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 

 

A szakképzési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való 

belépésükkor a kapunál regisztráltatniuk kell magukat. A beléptető rendszerben történő 

regisztráció során rögzítésre kerül a belépő személy neve, a belépés és kilépés időpontja, a 

keresett személy neve.  

 

4.  Intézményegységgel való kapcsolattartás rendje 
 

Intézményünk egy telephellyel rendelkezik, külön intézményegységünk nincs. 
 

5.  A szervezeten belüli kapcsolattartás rendje, formája, a 

vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a 

képviselet szabályai 
 

 

5.1 Az iskolaközösség 

 

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

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 
 

 

 

5.2 A munkavállalói közösség 

 

Az iskola oktatói testületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

• diákönkormányzat, 

• osztályközösségek. 

 

6.  Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes akadályoztatása, 

érintettsége, illetve az igazgatói és az igazgatóhelyettesi 

tisztség betöltetlensége esetén a helyettesítés rendje 
 

 6.1 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Távollétében (ebben a sorrendben) az igazgatóhelyettes. Az igazgatóhelyettes hatásköre az 

intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett 

– az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 

végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) 

részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestület 
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más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az 

igazgatóhelyettes felhatalmazását.  

 

Az igazgatóhelyettes 

 

Az igazgató akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgatót.  

Jogai és kötelezettségei különösen: 

– részt vesz a tantárgyfelosztás megtervezésében és elkészíti az órarendet, 

– figyelemmel kíséri az intézmény statisztikai jelentési kötelezettségeit és határidőre az 

adatszolgáltatásokat teljesíti, 

– szervezi és lebonyolítja a javító, osztályozó vizsgákat, 

– részt vesz az intézménybe jelentkezők felvételiztetésének lebonyolításában, 

– a tanárok akadályoztatása esetén gondoskodik a tanórák helyettesítéséről,  

– szervezi, összesíti és ellenőrzés után továbbítja az illetményszámfejtőnek az iskolákban 

jelentkező túlórákat és helyettesítéseket, 

– szervezi és ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek ügyeleti rendjét,  

– az igazgatóval együtt ellenőrzi az oktatási dokumentumokban foglaltak betartását, a nevelő-

oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, az anyakönyvek és naplók 

vezetését,  

– ellenőrzi a munkaközösségek és a diákönkormányzat által szervezett versenyeken, 

rendezvényeken való ügyelet teljesítését,  

– ellenőrzési jogköre kiterjed a nevelői-oktatói munka eredményességének, a 

munkafegyelemnek vizsgálatára, tanóra-látogatásra, a tanóravédelem elvének 

érvényesülésére, a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára,  

– figyelemmel kíséri az intézményt érintő pályázati kiírásokat,  

– ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

 

Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítést a rangidős 

oktató látja el. 

 

6.2 Az intézmény vezetője 

 

5.1.1 Az intézmény vezetője – a szakképzési illetve a köznevelési törvény előírásai szerint – 

felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, 

gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási 

intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési 

rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és 

ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a 

tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért. A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet 

rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt 

a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása 

jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a 

fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.  
 

Az intézmény felelős vezetője 
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Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, akinek kinevezési jogát a fenntartó 

gyakorolja.  

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos 

gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével 

kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.  

Iskolaképviseleti jogkörét átruházhatja az igazgatóhelyettesre, a gazdasági vezetőre, 

meghatározott körben az iskola más alkalmazottaira.  

Biztosítja az intézmény működésének személyi és tárgyi feltételeit. Biztosítja a tanulók 

zavartalan munkavégzéséhez szükséges feltételeket. Gondoskodik arról, hogy az intézményi 

munka folyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés biztosítva legyen.  

Feladatkörébe tartozik különösen: 

* az intézmény katolikus szellemének kialakítása és megőrzése, 

* iskolai szintű munkatervek elkészítése, illetve elkészíttetése, szakkörök, diákkörök 

munkájának összehangolása, 

* a nevelőtestület vezetése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

* jelen szabályzatban és a házirendben a szükséges módosítások eszközlése, a 

szabályzatokban foglaltak betartása és betartatása,  

* a nevelőtestületi értekezletek előkészítése és levezetése,  

* a tanév beosztásának meghatározása, kirándulások engedélyezése, 

* a beiskolázás megszervezése és lebonyolítása, 

* jutalmazási és fegyelmi kérdésekben döntés,  

* a panaszok és a közérdekű bejelentések kivizsgálása,  

* óralátogatások végzése, 

* a nevelőtestület tagjai továbbképzésének, évenként lelkigyakorlaton való részvételének 

biztosítása,  

* a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben döntés,  

* munkáltatói jogok: alkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése, 

besorolás, jutalmazás, fegyelmi, kártérítési jogkör gyakorlása,  

* szabadság, rendkívüli szabadság ügyében döntés,  

* felelős a szakmunkásvizsgák jogszerűségéért,  

* felelős a nemzeti és iskolai ünnepek méltó megszervezéséért, 

* feladata a minisztérium és a felsőbb oktatási hatóságok részére jelentések elkészítése, 

* javaslattevés kitüntetések adományozására,  

* jutalmazás: mértékét az iskola mindenkori gazdasági helyzete határozza meg 

* másodállás, mellékfoglalkozás engedélyezése,  

* továbbtanulás engedélyezése,  

* sajtóügyek és publikációk engedélyezése, amelyek az iskolával kapcsolatosak,  

* külföldi kiküldetés.  

 

A szakképző intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más 

munkavállalójára átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettes minden ügyben, a gazdaságvezető és az iskolatitkár a munkaköri 

leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az szakmai vizsgabizottság jegyzője az év 

végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba 

való beírásakor. 
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Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

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

alábbiakat. 

 

 

• az igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 

módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

• a gazdaságvezető számára a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak 

szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

 

 

6.3 Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

• az igazgatóhelyettes, 

• a gazdasági vezető, 

• az iskolatitkár. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 

meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott oktatója kaphat. 

Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre 

kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott 

feladatokért. Az igazgatóhelyettes távolléte vagy egyéb akadályoztatása esetén az igazgató veszi 

át a munkáját. 

 

A gazdasági vezető és az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személyek, 

hatáskörük és felelősségük kiterjed a munkakörük és munkaköri leírásuk szerinti feladatokra. A 

gazdasági iroda dolgozóinak  és a technikai dolgozók munkáját a gazdaságvezető irányítja. A 

gazdaságvezető távolléte esetén helyettesítése az igazgató feladata. A helyettesítést ellátó 

munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – 

a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, 

az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  

 

A gazdasági vezetői tisztség betöltésekor a fenntartó egyetértési jogot gyakorol. 

Az egyetértési jog gyakorlását az intézmény igazgatója kezdeményezi. A fenntartónak 

egyetértésre megküldött anyag tartalmazza: 

 

• a (leendő) gazdasági vezető iskolai végzettségét 

• 30 napnál nem régebbi erkölcsi bizonyítványát 

• azon nyilatkozatot, hogy a gazdasági vezető az iskolavezetés egyetlen tagjával sem 

összeférhetetlen, illetve nem áll vele közeli hozzátartozó vagy hozzátartozó viszonyban. 

[2013. évi V. törvény 8:1.  (1) 1. és 2.] 
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A gazdasági vezető tevékenységével kapcsolatos feladatok 

 

Jogállása: 

Az iskola igazgatója bízza meg, állapítja meg munkabérét, gyakorolja felette a munkáltatói 

jogokat.  

Beszámolási és tájékoztatási kötelezettséggel tartozik az iskola igazgatójának.  

Az iskola igazgatója mellett aláírási jogot gyakorol a gazdasági egység pénzgazdálkodása 

területén.  

Felelősség terheli a gazdasági egység elfogadott költségvetésének, az azzal kapcsolatos 

pénzgazdálkodásnak és a számviteli rendnek a Számviteli Törvény szerinti maradéktalan 

végrehajtásáért.  

 

Felelőssége: 

– felelős a gazdasági egység Számviteli Törvényben előírt számlatükrének elkészítéséért, 

szükség szerinti módosításáért, betartásáért és betartatásáért,  

– felelős az éves költségvetés törvények szerinti elkészítéséért, az éves költségvetés 

maradéktalan végrehajtásáért,  

– felelős az Adótörvényben előírt adatok nyilvántartásáért, és az adóhatóságnak előírás szerinti 

közléséért,  

– felelős a gazdasági egység munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi előírásaival 

kapcsolatos gazdasági feladatok figyelemmel kíséréséért,  

– felelős a gazdasági egység időszaki és éves költségvetési beszámolójának elkészítéséért.  

 

Feladatai: 

– elkészíti a gazdasági egység éves költségvetését, és azt jóváhagyásra előterjeszti az iskola 

igazgatójának,  

– a költségvetést érintő évközi törvény- és rendeletmódosulásról azonnal tájékoztatja az iskola 

igazgatóját,  

– figyelemmel kíséri az iskola vagyonállagát és szükség esetén javaslatot tesz annak 

állagmegóvására, költséggazdálkodást illető megoldhatóságára,  

– gondoskodik a gazdasági egység dolgozói bérszámfejtésének időben történő elkészítéséről, 

figyelemmel a TBK és SZJA előírásokra,  

– az éves jóváhagyott költségvetés alapján végzi a gazdasági egység pénzgazdálkodásával 

kapcsolatos teendőket, 

– a Számviteli és Adótörvények alapján gondoskodik a főkönyvi és analitikus könyvelés 

vezetéséről, 

– a költségvetés évközi módosítását /szükség szerint/ kidolgozza és jóváhagyásra előterjeszti 

az iskola igazgatójának,  

– elkészíti az időszakos jelentéseket, beszámolókat és azokat az igénynek megfelelően 

továbbítja,  

– elkészíti a Számviteli és Adótörvények alapján szükséges éves költségvetést érintő 

könyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekönyveléséről,  

– ellenőrzi a házipénztárból kifizetésre kerülő pénzeszközök jogosságát, az ezzel kapcsolatos 

bizonylatok alaki, tartalmi és formai előírásainak betartását,  

– ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak munkaidejének, munkájának és 

munkarendjének betartását,  

– gondoskodik arról, hogy a gazdasági egység munkafolyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés 

biztosítva legyen /folyamatba épített ellenőrzés/, 

– elkészíti az évközi és éves adóbevallásokat, és az iskola igazgatójának jóváhagyó aláírása 

után benyújtja az adóhatósághoz, 
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– gondoskodik a gazdasági egység valamennyi dolgozójáról, ügyeiről vezetett nyilvántartása 

naprakész vezettetéséről, 

– elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a gazdasági egység éves költségvetési beszámolóját, és 

gondoskodik a felügyeleti szervhez történő továbbításáról és elfogadtatásáról.  

 

 

6.4 Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény szervezeti felépítését az alábbi szervezeti diagram tartalmazza. 

 
 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes Gazdaságvezető Iskolatitkár Rendszergazda 

 Oktatók Könyvelő Portás Gondnok  

6.5 Az intézmény vezetősége 

 

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

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

• az igazgató,  

• az igazgatóhelyettes, 

• a gazdaságvezető. 

 

Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így az iskolaszék képviselőivel, a szülői munkaközösség választmányával, a 

diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató 

feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét 

megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, 

amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult.  
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 Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes. 

 

7.  A vezetők és a képzési tanács közötti kapcsolattartás 

formája, rendje 
 

Az intézményben képzési tanács nem működik. 
 

 

8.  Az oktatói testület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására 

vonatkozó rendelkezések 
 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az intézmény vagy tagintézmények egyes feladatainak megoldására a oktatói testület 

tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a oktatói testület vagy a vezetőség döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetőség hozza létre, erről tájékoztatnia kell a 

oktatói testületet. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a oktatói testület választja, vagy az intézményvezető 

bízza meg. A munkacsoportok tagjai maguk közül a tevékenység összehangolására, 

irányítására vezetőt választanak. 
 

 
 

 
 

9.  A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, ideértve a 

pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai 

szolgálatokkal, a család- és gyermekjóléti szolgálattal, valamint 

az egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

való kapcsolattartás 
 

 

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a 

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 

kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

• az iskolaorvos, 

• az iskolai védőnő, 

• az ÁNTSZ Gyöngyös városi tiszti-főorvosa 

 

Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

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

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

szerint végzi. 
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Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a szakiskola tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). 

Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Gyöngyös városi 

tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi, akinek munkáltatója Gyöngyös Város Polgármestere. Az 

iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát 

az igazgatóhelyettes végzi. 

 

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

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

szobában. 
 
 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.  Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok 

ápolásával kapcsolatos feladatok 
 

 

Az iskola hagyományainak ápolása, fejlesztése, tartalmainak elmélyítése fontos eszköze 

nevelési céljaink elérésének.  

A hagyományokhoz tartozó jelképek: 

Az iskola zászlója 

Az iskola jelvénye 

Az állami zászló 

Az iskolai és állami zászlót évente az alábbi alkalmakkor vesszük elő: 

  - Veni Sancte, Te Deum,  

  - Kiemelkedő ünnepek alkalmával pl: október 8-án az iskola ünnepén, hasonló 

módon mint az előbbinél. 

  -  Ballagás  

A zászlóvivő, tartó tanulókat, úgy kell kiválasztani, hogy az mindenkor megtiszteltetés legyen 

a tanuló részére, dicsőség az iskola számára. 

1995-től minden tanévben készült a tanulókról fénykép és tabló, valamint az évi eseményekről 

fénykép. Ezeket az iskola folyosóján helyezzük el. 
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Örömmel fogadjuk végzett diákjaink látogatását. 

 

 Az iskolai évkönyv 

Az iskola évkönyvet vezet, mely a tanév jelentős eseményeit rögzíti. Az évkönyv elkészítéséért 

felelős megbízása az igazgató feladata.  

 

 

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 

 

Ünnepi viselet:  

 Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz 

 Fiúknak: öltöny, fehér ing, nyakkendő 

 

Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér póló, 

melegítő. 

 

 

11.  A szakmai munkaközösségek együttműködése, 

kapcsolattartásának rendje, részvétele az oktatók munkájának 

segítésében 
 

 

Az oktatói testület szakmai munkaközösségei 

A szakmai munkaközösség, módszertani kérdésekben segítséget ad a szakképzési 

intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.  

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. 

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

A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

• az intézmény szakmai munkaközösségeinek, az oktatói testület által átruházott 

jogkörei: munkaközösség vezető választás (4 évenként) 

• a munkaközösségek tevékenységének szervezése, irányítása, koordinálása. 

 

A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

Az oktatói testület feladatainak átruházása alapján – a szakmai programmal, és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai:  

• figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

• a szakmai és módszertani tevékenység irányítása, segítése, ellenőrzése  

• az oktatók továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése,  

• a pályakezdő oktatók munkájának segítése, a tervező munkában segítségadás,  

• kísérje figyelemmel a szakirodalmat, az új módszereket,  

• esetenként számoljon be ezekről a munkaközösség foglalkozásain,  

• a bemutató foglalkozáson látottakat értékelje, önként vállaljon feladatokat. 

• helyi tantervek felülvizsgálata, módosítása. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai: 

Összeállítja az intézmény szakmai programja, és munkaterve alapján a munkaközösség éves 

programját. 
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Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért. 

Az iskolában koordinálja a munkaterületéhez tartozó műveltségterületeken a tankönyv- és 

taneszköz igény felmérését, javaslatot tesznek ezek kiválasztására, a szakmai anyagok 

beszerzésére. 

Módszertani és szaktárgyi értekezletet tart, bemutató foglalkozásokat szervez, segíti a 

szakirodalom felhasználását. 

Elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak foglakozási terveit, a 

követelményrendszereknek való megfelelést. 

Javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

kitüntetésre, közalkalmazotti átsorolásra. 

Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, intézkedést 

kezdeményez az igazgató felé. 

Képviseli állásfoglalásival a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé, és az iskolán 

kívül. 

Igény szerint, illetve év végén összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a 

munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, vagy az intézményvezető részére. 

Állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait. 

Részt vesz a szakmai pedagógia munka belső ellenőrzésében. 

Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legalább egyszer a munkaközösségen 

belül órákat látogat. 

Részt vesz az iskola ellenőrzési és teljesítményértékelési tevékenységében. 

Szervezi a munkaközösség tagjainak együttműködését, tapasztalatcseréjét, szakmai és 

módszertani fejlesztését. 

 

Az osztályfőnöki munkaközösség speciális feladatai: 

Irányítja, koordinálja és figyelemmel kíséri az osztályfőnöki feladatok teljesítését. 

Operatív kapcsolatot tart, a DÖK segítő tanárokkal és az ifjúságvédelmi felelőssel. 

Az intézményben működő munkaközösségek: 

 

A munkaközösségek közötti kapcsolattartás rendje: 

A munkaközösségek az éves munka-terveiket a tanév első hetében elkészítik és az érintett 

vezetőnek leadják. 

 A szakmai és pedagógiai feladatok elvégzésében a munkaközösségek közötti 

kapcsolattartásért a munkaközösség-vezetők felelnek: 

- A munkaközösség-vezetők álláspontjaik egyeztetése miatt félévente legalább egy 

megbeszélést tartanak 

- Gondoskodnak arról, hogy a több munkaközösségben érintett tag minden őt érintő 

munkaközösségi megbeszélésen jelen tudjon lenni 

- Gondoskodnak arról, hogy az egy osztályban oktatók a pedagógiai és szakmai céloknak 

megfelelően együttműködjenek. 

- A tanévzáró értekezleten beszámolnak a munkaközösség elért eredményeiről, elvégzett 

munkájáról és a feladatok teljesítéséről. 

 

 

12.  A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét 
 

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 
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• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 

történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. 

előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 

• A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. 

(IX.3.) NM-rendelet alapján. 

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

testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, kivéve, ha 

a vizsgálat oka később következett be.  

• A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 

diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes 

igazolások kiadását elvégzi. 

• Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását. 

• Sürgősségi eseti ellátást végez. 

• Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 

vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, őket 

a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe irányítja 

kezelésre. 

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

konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

 

 

Az iskolai védőnő feladatai 

 

• A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók 

egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik 

meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, 

magasság, hallásvizsgálat stb.). 

• A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

• Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

• Munkaidejét munkáltatója, Gyöngyös Város Polgármestere határozza meg. 

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

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

13.  Az intézményi védő, óvó előírások 
 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 

és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

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

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell 

ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető 

oktató köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és az oktatók számára kötelező. Az az oktató, aki nem 

jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartását és a 

kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi felelős végzi 

digitális rendszer alkalmazásával. 

 

Az oktatók és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

Az oktatók a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket 

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az 

intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az 

eszköz órai használatát. Az oktatók által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a 

tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

 

 

14.  Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
 

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

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

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

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

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

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

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 

iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített 

vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a bombariadót. 
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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 – az udvar. 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 szakmai vizsgák időtartama alatt történik, az iskola igazgatója 

haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak bejelenteni, valamint 

gondoskodni a szakmai vizsga 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.  

 

 

15.  Ügyek, amelyekben a képzési tanácsot a szakképző 

intézmény szervezeti és működési szabályzata döntési vagy 

véleményezési joggal ruházza fel 
 

Intézményünkben képzési tanács nem működik. 

 

16.  A szakképző intézményben a tanulóval szemben 

lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárást megelőző egyeztető 

eljárás részletes szabályai 
 

 

 
A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

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

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

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

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 
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Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

• az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

• a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

• az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

• a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

a szülőt nem kell értesíteni 

• az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott oktató személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

• az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely oktatóját felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a 

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges 

• a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

• az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

• ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti 

• az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

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

• az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető oktatók írnak alá 

• az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 

fokozódása 

• az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

• a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

 

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

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

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 

derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 
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• A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

• A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

• A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

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

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

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

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

• A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

• A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

• A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

 

 

 

 

 

 

17.  Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje 
 

Hitelesítésre az intézmény képviseletének rendjében meghatározott személyek jogosultak. 

 

18.  Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumok kezelési rendje 
 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú 

elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

• az alkalmazott oktatókra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  

 

 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

 

 

19.  Az intézményvezető feladat- és hatásköréből átruházott 

feladat- és hatáskörök, munkakörileírás-minták 
 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk az oktató 

munkaköri leírását. 

 

Az oktató munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: az oktató 

Közvetlen felettese: az igazgató  

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, tanítványainak a szakmai vizsgára való sikeres felkészítése. 

 

Az oktatókkal kapcsolatos általános elvárások, valamint tevékenységükkel kapcsolatos feladatok 

 

Minden oktató legyen tudatában annak, hogy elsősorban saját élete példájával nevel.  

Az iskolai élet egészére figyelve segítse a közösség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozását. 

Személyi ügyekben a szeretetről és a diszkrécióról ne feledkezzen meg.  

Rendszeres önképzéssel és továbbképzéseken való részvétellel fejlessze szakmai és pedagógiai 

műveltségét. Törekedjen a hitben és szeretetben való növekedésre.  

Tartson rendszeres kapcsolatot diákjai osztályfőnökével, oktatójával, szüleivel.  

Az iskola tanulóitól - a mindennapi életben szokásos figyelmességek kivételével - ajándékot, 

kölcsönt, jogtalan előnyt nem fogadhat el.  

A katolikus egyház tanításának elfogadása, a hivatali titok megőrzése az iskola minden oktatójára 

nézve kötelező. 

Tantárgyanként, osztályonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkáját, azt 

tanmenetben, vagy témaköri tantervben rögzíti, s szeptember 30-ig az igazgatónak benyújtja, a 

megtartott órák sorszámát, anyagát, az óráról hiányzó tanulókat bejegyzi a haladási naplóba.  
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Szakmailag és módszertanilag alaposan felkészül. Óráját pontosan kezdi és fejezi be.  

Saját órájáról indokolt esetben az osztályfőnökkel folytatott megbeszélés után tanulót elengedhet. 

Az osztályfőnök akadályoztatása esetén ideiglenesen jogaiba lép.  

Szakmai munkaközösségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozás és felzárkóztatás 

teendőit. 

Alkalmazkodik ahhoz a szabályhoz, hogy egy osztály egy napon legfeljebb két átfogó dolgozatot 

írhat.  

A dolgozatokat legfeljebb két héten belül kijavítja, értékeli és kiadja a tanulóknak.  

A szülői házzal való kapcsolattartás érdekében fogadóórákat tart. Az órarendben beállított első 

és második helyettesítőként az iskolában tartózkodik.  

Részt vesz a oktatói testületi értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény működési 

rendjében felmerülő foglalkoztatásokba /ügyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolódik.  

A munkatervben előírt tanulmányi kirándulásokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.  

A tantermekben, szertárban, tornateremben rendet biztosít, a leltározásban részt vesz.  

A következő feladatokkal az igazgató megbízhatja, ezért külön díjazás illeti meg: az órarend 

elkészítése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. színi előadás/ rendezése, tanulmányi, kulturális, 

sportversenyeken való felügyelet, felvételiztetés, a tanulók versenyekre való utaztatása, 

táboroztatás, a tanulmányi kirándulásokon kísérőtanárként való részvétel. 

 

 

1. Az oktató tevékenysége és életvitele 

 

• munkáját, a kolpingi szellemiség által elfogadott erkölcsi-etikai normáknak megfelelően 

végzi, mindennapi nevelői munkája megfelel a Római Katolikus Egyház szemléletének 

• kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél 

• családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és szavaiban 

• együtt halad az úton a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival felelős a tanulói és 

szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi 

• szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 

• saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában sem 

azon kívül nem tanítja 

• részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 

családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe történő 

bevonásában 

• közreműködik az iskola céljainak megvalósításában, hogy az iskola a maga sajátos 

eszközeivel és lehetőségeivel hozzájáruljon a kultúra, a gazdaság és a társadalom keresztény 

értékek szerinti formálásához 

 

2. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

• megtartja a tanítási órákat, 

• feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

előkészítése és végrehajtása, 

• megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak, 

• munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

• legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

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

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

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

• tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat, 

• rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot 

ad minden tanítványának,  

• összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

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

tájékoztatja, 

• a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

• az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok 

értékelése), 

• tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

feladataira, 

• részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai és 

értekezleteken,  

• évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szervezi 

meg, 

• megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

• az igazgató beosztása szerint részt vesz a vizsgákon, iskolai méréseken, 

• helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

• egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az igazgatóhelyetteshez 

eljuttatja, 

• bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

• felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

• előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

• folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

• elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra stb. 

• szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

• a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  

• ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

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

konferencián megindokolja, 

• beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét, 

• közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 

3. Különleges felelőssége 
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• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

4. Járandósága 

 

• a munkaszerződésében a többcélú szakképző intézményre vonatkozó törvény szerint 

meghatározott munkabér 

• túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj  

 

 

Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: testnevelő 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, szemléletük formálása. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

• szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

• feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

előkészítése és végrehajtása 

• a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a 

két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak 

• munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 

• legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni 

• a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

• gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 

helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 

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

• tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat 

• rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot 

ad minden tanítványának 

• a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

• az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba 

• tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 

• részt vesz a oktatói testület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, az iskola 

rendezvényein 

• évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban 

• megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

• az igazgató beosztása szerint részt vesz vizsgákon, iskolai méréseken 

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

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt az igazgatóhelyetteshez eljuttatja 

• bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében 

• előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,  

• folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

• elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra stb. 

• kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

• a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a tanuló 

lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, akkor erre a 

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

• beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 

esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 

2. Speciális feladatai 

• külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

• minden tanév első testnevelés óráján balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, a 

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

• különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére 

• a testnevelés órákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait 

• a bekövetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetőinek és a munkavédelmi 

felelősnek 

• a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 

 

3. Járandósága 

• a munkaszerződésében a többcélú szakképző intézményre vonatkozó törvény szerint 

meghatározott munkabér 

• túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj  

 

 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás az oktatók munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

Az osztályfőnökök tevékenységével kapcsolatos elvárások és feladatok 

 

A keresztény pedagógia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanítványaikat. Célzatosan 

összehangolják osztályukban a nevelési tényezőket, mindent megtesznek azért, hogy osztályuk 

jó közösséggé váljon, amelyben minden tanuló otthon van. Tanítványaik családi hátterének és 

személyiségének alapos megismerésére törekedve, aminek érdekében ajánlatos a családlátogatás, 

az intézmény nevelési céljainak megfelelően, azokkal mélyen azonosulva, formálják 

személyiségüket, segítik önismeretük, hivatástudatuk fejlődését.  

Megkülönböztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesítenek, felderítik az okokat 

és segítenek kiküszöbölni őket. Keresik a szegényebb tanulókon való segítés módjait, 

gondoskodnak a hivalkodó öltözködés, viselkedés elkerüléséről.  
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Igyekeznek folyamatos jelenlétükkel is kifejezni az osztályukkal való törődésüket /szünetekben, 

lelkigyakorlatokon, osztálymiséken való részvételükkel/. 

Figyelemmel kísérik tanítványaik tanulmányi eredményeit, ellenőrzik, hogy be van-e írva 

minden osztályzat ellenőrzőjükbe.  

Koordinálják és segítik az osztályukban tanító oktatók munkáját, látogatják óráikat.  

Gondot fordítanak arra, hogy a tanulók tanulmányi elfoglaltsága arányos legyen, hogy egy napon 

kettőnél több átfogó, számonkérő dolgozatot ne írjon az osztály.  

Szükség esetén tanácskozást hívnak össze az osztályukban tanító oktatók számára.  

Gondot fordítanak arra, hogy tanítványaik teherbírásukkal összhangban vállaljanak részt a 

tanórán kívüli szabadon választható elfoglaltságokból.  

Minősítik a tanulók magatartását és szorgalmát.  

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulók jutalmazására, segélyezésére, 

büntetésére.  

A házirend tanulók büntetése című melléklete szerinti fegyelmező intézkedéseket szükség esetén 

meghozzák.  

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuló egy-két tanórai távolmaradására.  

Rendszeresen tájékoztatják osztályukat az iskolai feladatokról.  

Tanítványaikkal tanulmányi kirándulást szerveznek, kulturális programokon tanulói kíséretet 

látnak el.  

Gondoskodnak osztályuk kötelező orvosi vizsgálaton való részvételéről. 

Évente legalább két szülői értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztály szülői 

munkaközösségével.  

Nevelő-oktató munkájukhoz tanmenetet készítenek.  

Elvégzik az osztályukkal kapcsolatos ügyviteli teendőket /anyakönyv, osztálynapló vezetése, a 

továbbtanulással kapcsolatos teendők/.  

 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

• feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

• feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

előkészítése és végrehajtása, 

• javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, 

stb. feladataira, 

• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg, 

• részt vesz az osztályfőnökök értekezletein,  

• kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, bizonyítványok, 

stb. 

• vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

• előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a 

kirándulási tervet, 

• felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

• kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 

osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

• biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

• folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 
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• a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 

• előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

• közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

• részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának, szalagavató műsorának, diákigazgató-

választási műsorának, stb. előkészítő munkálataiban, 

• minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

• közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulónak a felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

• folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

• minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrányos és 

halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, az ezzel 

kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitálisnaplóba 

• folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat 

• a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, 

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 

• november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a napló osztályozó részének 

állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az oktatási igazgatóhelyettesnek, 

• figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

• a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

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

a tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

• a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló kárára. 

 

3. Különleges felelőssége 

 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

• maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

• bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 

 

 

 

 

20.  Mindazok a kérdések, amelyek meghatározását jogszabály 

előírja, továbbá a szakképző intézmény működésével 

összefüggő minden olyan kérdés, amelyet jogszabály 
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rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell vagy 

nem lehet szabályozni 
 

 

20.1 Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 

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

az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. 

A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese rögzítik a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt.  

 

 

• A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, 

megszervezését és működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben 

hagyatékozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai 

irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű oktatók vagy külső 

szakemberek végzik az intézményvezető engedélyével. 

 

• Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza 

a műsor elkészítéséért felelős oktató megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a 

házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 

megjelenni.  

 

• A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. 

A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 

részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanár felel. 
 

• A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott oktató 

tartja.  

 

• Az iskola énekkara és zenekara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által 

megbízott kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott 

kielégíteni, de az iskolai, kistérségi és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. 

A kóruspróbák, zenekari próbák meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámítva, 

heti két alkalommal tarthatók. Ez időben egyéb foglalkozások csak az igazgató vagy 

helyettesének külön engedélyével szervezhetők.  

 

• A diákszínpad feladata tehetséges diákjaink számára kibontakozási lehetőség biztosítása, 

produkciók készítése az iskola és a város különféle kulturális rendezvényeire. 

 

 

• A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 

kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell 

szabályozni. 
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20.2 A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint a szakképző intézményi vezetők 

közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételek 
 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll.  

 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves 

időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott 

időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni.  

 

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

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

• a házirend elfogadása előtt 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

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

 

 

20.3 A szakképző intézményi sportkör, valamint a szakképző intézmény vezetése közötti 

kapcsolattartás formái és rendje 

 

Diákjaink számra a szakmai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből 

heti három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelés órát 

diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

• tanórán kívül: iskolai sportkör keretében, 

• pingpongozás, a tanórák közti szünetekben, 

• mozgásos és ügyességi játékok, 

• a testnevelés órák keretében, szervezett úszásoktatásban való részvétellel. 
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A sportköri foglalkozásokat testnevelő végzettséggel és szakképzettséggel rendelkező tanár 

vezeti.  

 

20.4  A duális képzőhellyel való kapcsolattartás formái és rendje 
 

A duális képzésben tanulók gyakorlati oktatásuk külső gyakorló helyen, gazdálkodó 

szervezeteknél zajlik.  

Folyamatosan bővítjük azoknak a vállalkozásoknak a körét, akikkel együttműködünk a 

gyakorlati képzési tevékenységben 

Az iskolával partneri kapcsolatban álló gyakorlati képzőhelyeken tanulóink a duális szakképzés 

keretében a naprakész ismeretket elsajátítják a szakmai oktatóikkal együttműködésben.  

A gazdálkodó szervezet a gyakorlati képzés során közvetlenebbül és eredményesebben tudja köz-

vetíteni a munka világának elvárásait.  

A gazdálkodó szervezetnél folyó képzés esetén munkaszerződést kötnek tanulóinkkal. 

A duális képzésben a szakoktatón keresztül szerzi a legtöbb gyakorlati ismeretet a tanuló. A 

vállalkozásoknak ezért jól ki kell választaniuk, hogy ki mellé kerül a tanuló, az hogyan, milyen 

módszerrel, személyes példamutatással tudja-e motiválni. A gazdasági kamarák a gyakorlati 

oktatók számára pedagógiai képzéseket tartanak, ahol az alábbiakat is tudatosítják. Fontos, hogy  

• a gyakorlati oktató rendszeres kapcsolatban legyen a diákok osztályfőnökeivel, sőt közös eset-

megbeszéléseket is tartsanak.  

A havi hiányzási statisztika leadásán túl, gyakoribbá kell tenni az oda- és visszajelzéseket. Csak 

az együtt kommunikáló nevelő– oktató páros lehet eredményes a hiányzások, az esetleges 

problémák megoldásában;  

• a szakoktató értékelje az eredményt, adjon visszajelzést, ezáltal növelheti a tanulók 

felelősségtudatát;  

• alkalmazzuk a mindenki mindenről tud módszert, így a diák érzi a figyelmet maga körül, 

amelynek visszatartó ereje van;  

• a szakoktatók kísérjék figyelemmel az oktatott tanulóik iskolai életét is. 

A duális szakképzésben a legfontosabb az iskola és a gyakorlati képzőhely közötti:  

• rendszeres kapcsolattartás,  

• információ- és tapasztalatcsere,  

• együttműködés.  

 

A kulcsszó a sokat emlegetett partnerség, vagyis olyan kapcsolat kialakítása, amelynek keretében  

• a vállalkozás tananyag-igényeit is figyelembe veszik az elméleti oktatásban,  

• a tanulók kiválasztása az iskola segítségével történik,  

• az iskolai tanárokat is megismertetik a vállalkozásnál folyó képzéssel.  

 

Legyen a vállalkozásnál rendszeres vendég az osztályfőnök vagy a szakmai elméleti tanár, az 

iskolában pedig a szakoktató, aki tanulói iskolai rendezvényein is részt vehet. 

A duális szakképzés teljes körű megvalósítása érdekében szoros együttműködést alakítunk ki 

minden érintett gazdasági szereplővel, más szakképző intézményekkel, szakmai szervezetekkel, 

a területi kamarákkal, a duális képzésben résztvevő gyakorlati képzőhelyekkel, a munkaerő-piaci 

partnerekkel szak-képzési irányító szervezettel. 

 

 

20.5  A tanulók, illetve a képzésben részt vevő személyek egészségét veszélyeztető 

helyzetek kezelésére irányuló eljárásrendet 
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Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy 

a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 

20.6 A szakképző intézményi könyvtár szervezeti és működési szabályzata 
 

Az intézmény iskolai könyvtárat nem működtet (a feladatot nyilvános könyvtár látja el), de az 

iskolai tankönyvellátásról gondoskodik. 

 

20.7 A munkáltatói jogkörgyakorlás rendje 

 

Az intézmény igazgatóját, illetve gazdasági vezetőjét a fenntartó nevezi ki (bízza  

meg), illetőleg menti fel, de egyéb tekintetben a munkáltatói jogokat a gazdasági vezető felett is 

az intézmény igazgatója gyakorolja.  

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalók tekintetében a munkáltatói 

jogokat az intézményvezető gyakorolja.   

 

20.8 A szakképző intézmény biztonságos működését biztosító szabályok, amelyek 

megtartása kötelező a szakképző intézmény területén tartózkodóknak és a szakképző 

intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek 

 

A közoktatási intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek az iskolavezetés engedélye 

nélkül az iskola területén nem tartózkodhatnak. A látogatóknak a portán be kell jelenteniük 

látogatásuk célját, melyről a portás feljegyzést készít. A látogatót a tanítási idő alatt a portást 

segítő ügyeletes tanuló elkíséri a titkárságra, ahol megvárja keresett személyt.  

A meghívott vendégek és az előzetesen bejelentett látogatók érkezéséről a portás értesíti a 

titkárságot. 

 

20.9 Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 
A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

• az alapító okirat 

• a szervezeti és működési szabályzat 

• a szakmai program 

• a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 

 

Az alapító okirat 
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Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

 

A szakmai program 

 

A szakképző intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

Szakképzési törvény biztosítja a szakmai önállóságot.  

 

 

A szakmai programot az oktatói testület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a szakmai programmal kapcsolatban. 

 

 

Az éves munkaterv 

 

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

figyelembe vételével az intézmény szakmai 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 az oktatói testület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 

kell szerezni a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya az informatikai 

hálózatban elérhetően a oktatói testület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény 

weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

20.10 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

 

Iskolai könyvtárunk nincs, de az ingyenes tankönyvellátás megszervezését az intézmény 

biztosítja. 
 

 

 

 

 

A tankönyvfelelős megbízása 

 

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

tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és az 

intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól átveszi.  

 

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. Az 

igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 
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rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-beszerzésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.  

 

 

A tankönyvrendelés elkészítése 

 

A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja 

az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok 

tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni.  

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

 

 

20.11  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

 Szülői értekezletek 

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

értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök 

vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont 

szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

Oktatói fogadóórák 

Az iskola valamennyi oktatója tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két 

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ha az oktatónak nem 

sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató döntése 

alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

oktatójával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél 

útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

Az intézmény vezetői, az oktatók és az osztályfőnökök a elektronikus napló vezetésével tesznek 

eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy 

levélben, illetve elektronikus levéllel történhet.  

 

 

A diákok tájékoztatása  

Az oktató a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét követő 

következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás 

folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál 

eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e 

tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok 

számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának 

időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. 

Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 
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A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 

csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 

dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden 

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

osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket 

iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

 

Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

• alapító okirat, 

• szakmai program, 

• szervezeti és működési szabályzat, 

• házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve 

(az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat a 

www.oktatas.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – 

az igazgató vagy az igazgatóhelyettes ad tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és 

szülei számára a beiratkozáskor, illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

 

 

 

 

20.12 Közzétételi eljárás rendje 

Az intézmény eredményességéről, felkészültségéről, személyi feltételeihez (személyes adatokat 

nem sértve) kapcsolódó legfontosabb információkról a szülőket tájékoztatni szükséges, melynek 

érdekében indokolt ezen adatok nyilvánossá tétele. Az ún. különös közzétételi lista tartalma: 

Az oktatók iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv 

tantárgyfelosztásához 

A nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és szakképzettsége 

Az országos mérés-értékelés eredményei, évenként feltüntetve 

Az intézmény lemorzsolódási, évismétlési mutatói 

Szakkörök igénybevételének lehetősége, mindennapos testedzés lehetősége 

Iskolai tanév helyi rendje 

Iskolai osztályok száma, a tanulók létszáma az egyes osztályokban 
 

A közzétételi listát minden évben az igazgató készíti el. A meghatározott adatok internetes 

honlapunkon, digitális formában, bárki számára, személyazonosításra alkalmatlan formában, 

korlátozástól mentesen, kinyomtatható és részleteiben is kimásolható módon, a betekintés, a 

letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen 

hozzáférhetők. A nevelési-oktatási intézmény az adatokat a helyben szokásos módon 

(igazgatóhelyettesi és igazgatói iroda) is közzéteszi. A különös közzétételi listát szükség 

szerint, de legalább nevelési évenként, illetve tanévenként felül kell vizsgálni. 

http://www.oktatas.hu/
http://lukacs.infoart.hu/images/stories/Kozzetetelilista/pedagógusok%20száma%20iskolai%20végzettség%20szerint.pdf
http://lukacs.infoart.hu/images/stories/Kozzetetelilista/pedagógusok%20száma%20iskolai%20végzettség%20szerint.pdf
http://lukacs.infoart.hu/images/stories/Kozzetetelilista/a%20kompetenciamÉrÉs%20eredmÉnyei.pdf
http://lukacs.infoart.hu/images/stories/Kozzetetelilista/Évesrend_2009_10.pdf
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20.13 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 
A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 

alábbiakban. 

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

házirendben meghatározottak szerint igazolni 
Az igazolásokat az osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

 

a) a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a 

rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

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

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 

• bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

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

rendkívüli időjárás stb.). 

 

A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhatja. A 

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

írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az 

igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a 

tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

A tanulói késések kezelési rendje 

 

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

hiányzását az oktató a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az 

igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgatóhelyettessel együtt 

jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési 

eljárást. 

 

 

Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

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

előírásai szerint történik. 

 

tanköteles tanuló esetében: 

• első igazolatlan óra után: a szülő értesítése  
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• tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

• a 10. igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

• a 20. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni) 

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

 

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

következményeire.  

 

 nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 

• első igazolatlan óra után: a szülő értesítése 

• a 10. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni) 
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A szervezeti és Működési Szabályzat az alábbi mellékletekkel rendelkezik: 

 

Az intézmény házirendje 

A diákönkormányzat működési szervezeti és működési szabályzata 

Belső ellenőrzési szabályzat 

Ügyviteli és iratkezelési szabályzat 

Bizonylati album 

Bizonylati szabályzat 

Munkavédelmi szabályzat 

Munkaügyi szabályzat 

Tűzvédelmi szabályzat 

Számlarend 

Számlatükör 

Számítógépes terem rendje 

Adatkezelési szabályzat 

Kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési és érvényesítési szabályzat 

Pénzkezelési szabályzat 

Számviteli politika 

Eszközök és források értékelési szabályzata 

Leltározási, selejtezési és értékelési szabályzat 
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