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1. Általános rendelkezések 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A tagintézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szerve-

zeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési 

szabályzat határozza meg a tagintézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatko-

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

működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyama-

tok 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 CLXXXVII. törvény a szakképzésről 

◙ 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabad-

ságról 

◙ 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

◙ 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete 

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

◙ 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tankönyvellá-

tás rendjéről 

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

1.2. A szervezeti és működési szabályzat megtekintése 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más érdeklő-

dők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára – ide értve a felnőttoktatásban részt vevőket – nézve kötelező ér-

vényű.  
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2. A tagintézmény adatai, feladatai 

A tagintézmény neve:  

Szombathelyi Szolgáltatási SZC Tinódi Sebestyén Gimnáziuma és Idegenforgalmi, Vendég-

látói Szakképző Iskolája 

Címe: 9600 Sárvár, Móricz Zsigmond utca 2.  

Oktatási azonosítója: 203063 

Az intézmény alapításának időpontja: 

Történeti: 1951. 

Állami: 2012. november 15.  

Helyrajzi szám: sárvári 549 hrsz. 

Hasznos alapterület: 5548 nm 

Fenntartó: Nemzetgazdasági Minisztérium  

A tagintézmény olyan jogi személyiségű szervezeti egység, amely a nemzeti köznevelési tör-

vény által meghatározott köznevelési feladatot lát el és a törvényben meghatározott hatáskör-

rel, jogkörrel rendelkezik. Nem rendelkezik önálló költségvetéssel és gazdálkodási jogkörrel. 

Képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott Szombathelyi Szolgáltatási Szak-

képzési Centrum főigazgatója látja el.  

2.1.  A tagintézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

Alapfeladata (feladatellátási hely szerinti bontásban):  

2.1.1. Köznevelési alapfeladatok: 

◙ gimnáziumi nevelés-oktatás  

◙ szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

– Vendéglátás – turisztika szakmacsoport, Vendéglátóipar ágazat 

 Vendéglátásszervező OKJ 54 811 01 

– Vendéglátás – turisztika szakmacsoport, Turisztika ágazat 

 Turisztikai szervező, értékesítő  OKJ 54 812 03 

 Idegenvezető  OKJ 54 812 01 

◙ szakközépiskolai nevelés-oktatás 
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– Vendéglátás – turisztika szakmacsoport 

 Cukrász OKJ 34 811 01  

 Pincér OKJ 34 811 03 

 Szakács OKJ 34 811 04 

 Diétás szakács OKJ 35 811 03 

 Vendéglátó-üzletvezető OKJ 35 811 02 

◙ felnőttoktatás 

◙ nappali tagozat, esti tagozat 

◙ többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók iskolai neve-

lése-oktatása  

2.1.2. Felvehető maximális tanulólétszám: 770 fő 

2.1.3. Gyakorlati képzés megszervezésére: 

◙ iskolai tanműhely: 9600 Sárvár, Móricz Zsigmond utca 2. 

◙ alapfeladat: szakgimnázium, szakközépiskola 

2.1.4. Iskolai könyvtár ellátásának módja: 

◙ saját szervezeti egységgel 

2.1.5. Különleges pedagógiai célok megvalósítása: 

◙ képesség-kibontakoztató felkészítés 

2.1.6. Jellemzők 

◙ emelt szintű gimnáziumi oktatás: évfolyamonként kettő osztályban emelt óraszámú né-

met nyelv, angol nyelv, matematika és természettudományos tantárgyak oktatása 

◙ ECL és ORIGO bejelentett nyelvvizsgahelyként működik 

3. A tagintézmény gazdálkodásának jellemzői  

A Szombathelyi Szolgáltatási Szakképzési Centrum látja el a köznevelési törvény és az intéz-

ményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint a tagintézmény gazdálkodási felada-

tait. 

A tagintézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat Sárvár 

Város Önkormányzata gyakorolja.  
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3.1. A tagintézmény vezetője 

3.1.1. A tagintézmény-vezető felelős az iskola szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos 

gazdálkodásért, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, ame-

lyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munka-

körülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési köte-

lezettség megtartásával gyakorolja. Az iskola tagintézmény-vezetője felel a pedagógiai munká-

ért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendsze-

res egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

Az iskola igazgatója jogosult a tagintézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként vagy 

az ügyek meghatározott körében helyetteseire, a gazdasági ügyintézőre átruházhatja.  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igaz-

gató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár a mun-

kaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság jegyzője 

az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe 

való beírásakor. 

A tagintézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Távollétében az általános vagy az informatikai igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgatóhelyet-

tesek hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatá-

rozott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jel-

legű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi dönté-

sek esetén) részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy 

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

igazgatóhelyettesek felhatalmazását.  

Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

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

kat: 

◙ az igazgatóhelyetteseknek az oktatásszervezéssel, a napi működéssel kapcsolatos felada-

tokat hatáskörrel együtt 

◙ az igazgatóhelyetteseknek a digitális napló kezelésével kapcsolatos minden feladatot ha-

táskörrel együtt 
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◙ az informatikai igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések 

jogát 

◙ az általános igazgatóhelyettesnek a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tan-

tárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát 

◙ az általános igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kap-

csolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dön-

tés jogát 

3.2. A tagintézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

◙ az igazgatóhelyettesek, a gyakorlati oktatás-vezető 

◙ a gazdasági ügyintéző, az iskolatitkár 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint a tag-

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. A tag-intézményvezető közvetlen munka-

társai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

Az igazgatóhelyetteseket és a gyakorlati oktatás-vezetőt a tantestület véleményezési jogkörének 

megtartásával az igazgató bízza meg. Igazgatóhelyettesi vagy gyakorlati oktatás-vezetői megbí-

zást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott 

időre szól. Az igazgatóhelyettesek és a gyakorlati oktatás-vezető feladat- és hatásköre, valamint 

egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Felel-

nek az igazgató által rájuk bízott feladatok ellátásáért. Az igazgatóhelyettesek távollétük vagy 

egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – az 

intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő 

igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

A gazdasági ügyintéző szakirányú képesítéssel rendelkező személy hatásköre és felelőssége ki-

terjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. A technikai dolgozók munkáját 

az általános igazgatóhelyettes és a gazdasági ügyintéző irányítja. Az igazgatóhelyettes jogosult 

az irányítása alá tartozó dolgozók szabadságolásának tervezésére és lebonyolítására.  

A gazdasági ügyintézőt távolléte esetén helyettesíti az iskolatitkár illetve megfordítva. A helyet-

tesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában meghatározott fel-
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adatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylő dön-

tések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  

3.3. A tagintézmény szervezeti felépítése 

A tagintézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza. 

SZOSZSZC Általános igazgatóhelyettes

Informatikai igazgatóhelyettes

Gyakorlati oktatásvezető

Minőségügyi referens

Igazgató

Munkaközösség vezetők

Diákmozgalmat segítő tanár

DSE vezetője

Gazdasági ügyintéző Kisegítő dolgozók

Iskolatitkár

Munkaközösség vezetők

Mérésügyi referens

Számítástechnikai rendszergazda

Munkaközösség vezetők

Technikai dolgozók

Ifjúságvédelmi felelős

Könyvtáros

Iskolaorvos, védőnő

Műszaki dolgozó

 

3.4. A tagintézmény vezetősége 

3.4.1. A tagintézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő te-

vékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

A középvezetők az iskola vezetőségének tagjai.  

A tagintézmény vezetőségének tagjai: 

◙ az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a gyakorlati oktatásvezető 

◙ a szakmai munkaközösségek vezetői, a közalkalmazotti tanács tagja 
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3.4.2. Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselői-

vel, a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkor-

mányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a diákön-

kormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat 

képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat vé-

leményét be kell szerezni. 

3.4.3. Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott ira-

toknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével ér-

vényes.  

3.5. A pedagógiai munka ellenőrzése 

Az iskolában folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai felada-

tok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az igazga-

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

szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzat-

ban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint 

az intézmény belső ellenőrzési programjának részeként elkészített pedagógus teljesítményérté-

kelési rendszer teremti meg.  

A munkaköri leírásokat évente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az 

alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési 

kötelezettségeit: 

◙ az általános igazgatóhelyettes 

◙ az informatikai igazgatóhelyettes 

◙  a gyakorlati oktatásvezető 

◙ a munkaközösség-vezetők 

◙ az osztályfőnökök 

◙ a pedagógusok 

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

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők első-

sorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazot-

tak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban.  
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A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell megha-

tározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség a meghatározó elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

◙ tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők), 

◙ tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

◙ a digitális napló folyamatos ellenőrzése, 

◙ az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

folyamán, 

◙ a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

4. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

4.1. 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 pedagógiai program 

◙ a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

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

Az alapító okirat 

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

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

készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

A pedagógiai program 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény szá-

mára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  
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Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

◙ Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és ok-

tatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

◙ Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantár-

gyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozáso-

kat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

◙ Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasz-

tásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötele-

zettségét. 

◙ Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – 

jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésé-

nek, minősítésének formáját. 

◙ a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladato-

kat,  

◙ a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztály-

főnök feladatait,  

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

◙ a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

◙ a középszintű érettségi vizsga témaköreit. 

◙ a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az ér-

deklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el és az intézményvezető hagyja jóvá. Az is-

kola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intéz-

mény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a peda-

gógiai programmal kapcsolatban. 

Az éves munkaterv 

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

gyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a neve-
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lési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre be-

osztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezle-

ten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell sze-

rezni az iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy 

példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi 

rendjét az intézmény weblapján el kell helyezni. 

4.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje  

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

◙ a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

◙ a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

◙ 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

A tanulói tankönyvtámogatás rendje  

4.2.1. Az iskola igazgatója minden év április 20-áig köteles felmérni, hány tanulónak kell vagy 

lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, könyvtárszobából történő tan-

könyvkölcsönzés útján. 

4.2.2. Az iskola igazgatója június 10-éig tájékoztatja a szülőket arról, hogy mely tanulók lesznek 

jogosultak 

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

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

c) nemzetiségi tankönyvellátásra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapján ingyenes tankönyv-

ellátásra nem jogosult tanulók közül. 

4.2.3. Az iskola igazgatója tájékoztatja a szülőket arról, hogy az iskola, az iskola fenntartója, il-

letve más támogató kíván-e biztosítani bármely további tankönyvtámogatási kedvezményt. 

Ennek tényét július 15-éig a könyvtárellátó felületén is rögzíti. 

4.2.4. Az iskola igazgatója az 4.2.1. bekezdésben meghatározott felmérés alapján megállapítja, 

hány tanuló 

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

könyveket, 

b) esetében kell biztosítani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normatív kedvezményt, 
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c) esetében kell biztosítani a miniszter által megállapított tanulói térítési díj ellenében a 

nemzetiségi tankönyveket, 

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

4.2.5. A 4.2.4. bekezdés b) pontja szerinti igényeket a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 5. 

mellékletében meghatározott igénylőlapon lehet benyújtani. Az igénylőlap benyújtásával egy-

idejűleg be kell mutatni a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratokat vagy az 

5. melléklet szerinti igénylőlapon nyilatkozni kell a normatív kedvezményre való jogosultság 

későbbi időpontban történő igazolásáról. Az iratok bemutatásának tényét az iskola igazgatója 

rávezeti az igénylőlapra. 

4.2.6. A kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása szüksé-

ges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás, 

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

pótlék folyósításáról szóló igazolás, 

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

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az erről szóló határozat, 

e) a gyermekvédelmi gondoskodás keretében nevelésbe vett vagy utógondozói ellátás-

ban részesülő tanuló esetén a számára gyámhatósági határozat alapján gondozási 

helyet biztosító intézmény vezetője által a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 11. 

melléklete szerint kiállított igazolás. 

4.2.7. A családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakos-

sági folyószámla-kivonatot, a postai igazolószelvényt. 

4.2.8. Az iskola - a helyben szokásos módon - hirdetményben teszi közzé a normatív kedvez-

ményen túli további kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját 

és az igénylés elbírálásának elveit. 

4.2.9. Az iskola nem kérhet igazolást olyan adatokról, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az 

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

4.2.10. A 4.2.1. és 4.2.2. bekezdésében meghatározott felmérés eredményéről az iskola igazga-

tója minden év június 15-éig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolaszéket, a szülői szervezetet, 

közösséget (a továbbiakban: szülői szervezet), az iskolai diákönkormányzatot, az iskola fenn-

tartóját, és kikéri a véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

4.2.11. Az iskola igazgatója a 4.2.10. bekezdésben meghatározott véleményezésre jogosultak 

véleménye alapján minden év június 17-ig meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét, és 



 15 

erről a helyben szokásos módon tájékoztatja a szülőt vagy a nagykorú cselekvőképes tanulót, 

továbbá a fenntartót. 

4.2.12. Az iskola - a 4.2.10. bekezdésben meghatározott ideig - kezdeményezheti a tankönyvel-

látás támogatásának megállapítását a fenntartónál az állami tankönyvtámogatásra nem jogosult 

tanulók részére, egyidejűleg jelenti a fenntartó részére a 4.2.2. bekezdése szerinti támogatásra 

jogosultak számát.  

4.2.14. Az iskola az iskolában alkalmazott és az adott tantárgyhoz kifejlesztett, továbbá a tan-

könyvjegyzéken lévő pedagógus-kézikönyvek beszerzésére vonatkozó igényeit minden év jú-

nius 30-áig pedagógus-kézikönyvenként összesítve meghatározza, és a pedagóguskézikönyv-

ellátással kapcsolatos rendelését - amely bármely iskola esetén legfeljebb kettő, adott közneve-

lési tankönyvhöz fejlesztett pedagógus-kézikönyv lehet - a tankönyvrendelés módosításának 

határidejéig megküldi a könyvtárellátó részére.  

4.2.15. Az iskolai tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, be-

csült létszámát is figyelembe kell venni. Az iskolai tankönyvrendelést oly módon kell elkészíte-

ni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyvkölcsönzés, a tankönyv tanórán kívüli elhelyezése az 

iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 

4.2.16. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tennie, hogy azt 

a szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet 

meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt tan-

könyvvel kívánja megoldani. 

4.2.17. Az iskolának legkésőbb május 31-ig - a helyben szokásos módon - közzé kell tennie 

azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az isko-

lai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. 

4.2.18. Az iskola igazgatója a Nemzeti alaptanterv felmenő rendszerű bevezetésével érintett is-

kolai évfolyamokon bármely tantárgyhoz, műveltségi területhez csak olyan tankönyvet rendel-

het az iskolai tankönyvrendelés keretei között, amelyiknek a tankönyvvé nyilvánítása a keret-

tantervi rendelet kihirdetését követően történt, feltéve, hogy az adott tantárgyhoz, műveltségi 

területhez a kerettantervi rendelet alapján került kiadásra vagy jóváhagyásra kerettanterv, to-

vábbá szerepel ilyen tankönyv a hivatalos tankönyvjegyzéken 

4.2.19. Iskolánk a normatív támogatást teljes egészében tankönyvek (illetve tanulói munkatan-

könyvek, munkafüzetek, ajánlott és kötelező olvasmányok) vásárlására használja fel, amelyek-

kel az ingyenes tankönyvellátást az iskolai könyvtárból történő kölcsönzéssel biztosítja (addig 
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az időpontig, ameddig az adott tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve ha 

az adott tantárgyból vizsgát lehet vagy kell tenni, a tanulói jogviszony fennállása alatt). Minden 

tanév végén, legkésőbb június 15-ig vissza kell hozni a tankönyveket a könyvtárba, majd újra ki 

lehet kölcsönözni a szükségeseket. 

4.2.20. Az iskola tulajdonát képező tankönyvekkel kapcsolatos kártérítés rendje: A tanuló a 

támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

(A tankönyvet teljesen tisztán hozza vissza, a munkatankönyv, a munkafüzet a tanulóé marad.)  

Elvárás, hogy a kikölcsönzött tankönyv legalább öt évig használható állapotban legyen. Az el-

használódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros-tanár feladata. Vitás 

esetben az igazgató dönt. 

4.3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

4.3.1 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 dokumentum-

rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igaz-

gatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata so-

rán feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír 

alapú másolatát: 

◙ az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

◙ az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

◙ a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

◙ az október 1-jei pedagógus és tanulói adatok, 

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 do-

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

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

szerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 
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Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt adat-

ként kezelendő. Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, 

tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak.  

A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tan-

anyagát, a hiányzókat, az igazolt és igazolatlan mulasztások számát valamint a tanulókkal kap-

csolatos intézkedéseket, a szülők értesítését. A tanulók és a szülők igény szerint hozzáférési 

kódot kapnak a digitális naplóhoz, amelyhez az intézmény honlapján keresztül érnek el. 

A 18. életévet betöltött tanulók szülei a diák beleegyezésével kaphatnak hozzáférési kódot. 

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

túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójának vagy 

általános helyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattár-

ba kell helyezni. 

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

lók igazolt és igazolatlan óráit. Félévkor a tanuló előbb felsorolt adatait tartalmazó kivonatot ki 

kell nyomtatni, azt az igazgatónak és az alá írnia, az iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a 

kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a szülőnek. 

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

tani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 

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

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más meg-

szűnésének eseteiben. 

4.4. Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

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 sze-

mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 
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Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak 

4.4.1. Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal beje-

lenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az ér-

tesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül 

köteles elrendelni a bombariadót. 

4.4.2. A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésé-

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

4.4.3. Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában – a kosárlabdapálya és az utca. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumen-

tumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat hala-

déktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyü-

lekező helyen tartózkodni.  

4.4.4. A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tózkodni tilos! 

4.4.5. Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola igaz-

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

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről.  

4.4.6. Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló töreked-

jék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt meg-

tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

4.4.7. A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombari-

adó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával 

vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

5. Az intézmény munkarendje 

5.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű dél-
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utáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább egyikük 

hétfőtől csütörtökig 7.20 és 16.00 óra között, pénteken 7.20 és 14.00 óra között az intézmény-

ben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak 

megfelelő időben és időtartamban látják el.  

5.2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti munka-

időkeret 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 napo-

kon, ünnepnapokon munkavégzés csak igazgató által elrendelt esetben lehetséges.  

A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes 

munkaidejének nyolcvan százalékát a kötött munkaidőt az intézményvezető által – a törvény 

keretei között - meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó 

részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni. 

A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben 

tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött munkaidő fennmaradó rész-

ében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladato-

kat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az ará-

nyos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

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

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

általában hétfői napokon tarjuk. 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 eltérő a napi munkaidő-beosztást 

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

beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

Június hónapban – a szóbeli érettségi vizsgák lebonyolítása érdekében – a pedagógusok négy-

hetes munkaidő-keretben dolgoznak, négyheti munkaidő-keretük általában 160 óra. A június 

havi munkaidő-keret kezdő időpontja a június 1-jét követő első hétfői nap, befejező napja az 

ezt követő negyedik hét pénteki napja. A szóbeli érettségi vizsgák ideje alatt a szóbeli érettségi 

vizsgán résztvevő pedagógusok napi munkaidő-beosztását napi 12 órában határozzuk meg.  
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A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

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

val vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő fel-

adatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje te-

hát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

5.2.1. A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása 

d) iskolai sportköri foglalkozások 

e) énekkar, szakkörök vezetése 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, fel-

zárkóztatás, előkészítők stb.) 

g) magántanuló felkészítésének segítése 

h) könyvtárosi feladatok 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kap-

csolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenység-

nek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanu-

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

feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni.  

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

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

nulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség sze-

rint figyelembe veszi. 

5.2.2 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 veze-

tése, 

e) érettségi, (próbaérettségi), különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
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f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

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

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkor-

mányzatot segítő feladatok) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

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

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

5.2.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

◙ a 5.2.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

◙ a 5.2.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban le-

írtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

◙ a 5.2.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban leír-

tak. 
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Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatá-

rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátása-

kor a pedagógus 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 – a pedagógus maga dönt. 

5.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

5.3.1. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 

az igazgatóhelyettesek állapítják meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

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

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

figyelembe vételére. 

5.3.2. A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahe-

lyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelen-

ni. A pedagógus 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 

pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a 

tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz 

utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a titkárságon.  

5.3.3. Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet enge-

délyt legalább két nappal előbb a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtar-

tására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

5.3.4. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. A helyettesítő szakos pedagógus köteles szakszerű 

órát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat meg-

íratni.  

5.3.5. A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával ös--

szefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményve-

zető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  
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5.3.6. A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztály-

zatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

5.3.7. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

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

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

kával összefüggő további feladatokból áll. 

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

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem ki-

zárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének fel-

használásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 

kivételével – munkaidő-nyilvántartást jelenléti ívvel nem kell vezetnie. 

5.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri le-

írásukat az igazgató és a gazdasági ügyintéző közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pi-

henőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend össze-

hangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem 

pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi 

munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók esetében 

az intézményvezető vagy a gazdasági ügyintéző szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

5.5. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

5.5.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tantárgyfel-

osztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt 

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

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

5.5.2. A tanítási órák időtartama 45 perc, a szakképzésben a gyakorlati órák hossza 60 perc. Az 

első tanítási óra a házirend által meghatározott időben kezdődik.  
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5.5.3. A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 

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 kötele-

ző orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 

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

5.5.4. Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla 

órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, rendkí-

vüli esetben. 

5.6. Az osztályozó vizsga rendje, előrehozott érettségi vizsga miatti kedvezmények 

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 érettségi vizsgát kíván tenni az adott tantárgyból, 

d) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, nem osztályozható 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 választha-

tó tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles év elején egyez-

tetni az általános igazgatóhelyettessel a vizsga várható időpontjáról. Az igazgatóhelyettes a je-

lentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

Az a tanuló, aki előrehozott érettségi vizsgára jelentkezik, előzetes írásbeli kérelmére két nap 

igazolt távollétet kaphat az előrehozott érettségi vizsgára való felkészülés érdekében. A kére-

lem benyújtását követő távolléte igazolt hiányzásnak minősül. Az engedély nélküli vagy utólag 

igazolt távollét igazolatlan hiányzásnak számít. 



 25 

5.7. Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de leg-

alább 19.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyit-

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

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

eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 

A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az isko-

lába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérő-

vel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. 

5.8. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

5.8.1. Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársa-

ság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászla-

ját. 

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. 

5.8.2. A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használ-

hatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornacsarnokát, számítástechnikai fel-

szereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. 

A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus fel-

ügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktanter-

mek, könyvtár, tornacsarnok, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső sza-

bályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

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

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

a technikai dolgozók feladata.  
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5.8.5. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettes-

sel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

5.9. 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 egész-

ségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai ren-

dezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő sze-

mély 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 ti-

los. A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intéz-

ményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény vezetője. 

5.10. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

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

jékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a fi-

gyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvet-

len környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tar-

talmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak taná-

rainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tantár-

gyak: fizika, kémia, biológia, informatika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az osztálynap-

lóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat bel-

ső 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 pedagógus kö-

teles elvégezni és adminisztrálni. 
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A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 

aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését a SZOSZSZC által megbízott 

munkavédelmi felelős végzi. 

A munkavédelmi felelős megbízási szerződés alapján végzi feladatát. 

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

delmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A tájékoztató tényét és tartalmát 

dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai 

használatát. A pedagógusok által készítette nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítá-

si órákon korlátozás nélkül használhatók. 

5.11. A mindennapos testnevelés szervezése  

Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből heti 

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

ink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

◙ a tanulók által a választott sportágban biztosított heti 1+1 óra foglalkozáson történő 

részvétellel, (a választható sportágakat az intézmény igazgatója a tanév indítását megelő-

zően május 20-ig nyilvánosságra hozza) 

◙ a Diáksport Egyesületben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 

órás kötelező sportági foglalkozáson való részvétellel 

◙ a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a szakosz-

tályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal be-

szerzett igazolás benyújtásával 

Gimnáziumunk diáksportkörben szervezi a sportfoglalkozásokat az alábbiak szerint: 

◙ fiú és lány kézilabda szakosztály 

◙ fiú és lány röplabda szakosztály 

◙ fiú és leány kosárlabda 

◙ fiú labdarúgás 

◙ táncos mozgásformák 
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◙ kondicionálás – állóképességi sportok 

◙ úszás 

◙ atlétika 

A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező órák keretéből oldjuk 

meg. Lehetőséget biztosítunk diákjaink számára, hogy a mindennapos testnevelés követelmé-

nyeit a Diáksportkörben vagy Diáksport Egyesületünk szakosztályaiban teljesítsék.  

A benyújtott jelentkezések alapján a sportfoglalkozást választó diákok számára a heti két órás 

foglalkozás kötelező. 

Az iskola a kötelező tanórai foglalkozások keretében gondoskodik a könnyített testnevelés 

szervezéséről. 

Az iskola és a Diáksport Egyesület közötti együttműködési megállapodás a kapcsolattartás 

alapja.  

5.12. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások  

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

mint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 

szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik a tanórán kí-

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

◙ A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezető-

it az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell 

vezetni.  

◙ A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszerve-

zését és működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatko-

zik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányí-

tását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakem-

berek végzik az intézményvezető engedélyével. 

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

a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola 

tanulói a házirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rend-

ben kötelesek megjelenni.  

◙ A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését céloz-

za. A tanulók intézményi, városi, megyei és országos meghirdetésű versenyeken vehet-
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nek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az igazgató-

helyettes felelősek. 

◙ A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi köve-

telményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus 

tartja.  

◙ Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által megbízott 

kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, 

de az iskolai, megyei és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. A kórus-

próbák meghatározott időben tarthatók. Ez időben egyéb foglalkozások csak az igazgató 

vagy helyettesének külön engedélyével szervezhetők.  

◙ A diákszínpad az iskola tanulói és szülői körében jelentkező széleskörű igényeket elégít 

ki működésével. Feladata tehetséges diákjaink számára kibontakozási lehetőség biztosítá-

sa, produkciók készítése az iskola és a város különféle kulturális rendezvényeire. 

◙ A Sulirádiót a Diákönkormányzat működteti a diákönkormányzatot segítő tanár támoga-

tásával, az igazgató engedélyével.  

◙ Színházlátogatást az iskola tanulói igényeit kielégítve a humán munkaközösség és az osz-

tályfőnökök szerveznek.  

A szombathelyi Weöres Sándor Színházban ifjúsági bérlet vásárlását tesszük lehetővé, szervez-

zük az érdeklődő tanulók utazását. Kapcsolatot tartunk a zalaegerszegi, győri és veszprémi 

színházakkal is. 

◙ A zenei kultúra fejlesztése érdekében a jelentkező tanulók számára Hangversenybérlet 

vásárlását tesszük lehetővé.  

◙ Szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen ta-

pasztalatokat szerezhetnek az Európai Unió országairól. Külföldi utazások az igazgató 

engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők. (Ad-

mont, Anglia)  

◙ A tanulmányi kirándulás szervezhető a Pedagógiai Program szerint. 
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6. A tagintézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

6.1. A tagintézmény nevelőtestülete 

6.1.1. A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a tagintézmény legfontosabb ta-

nácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valam-

ennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát köz-

vetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

6.1.2. A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a ne-

velési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és ja-

vaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

6.1.3. Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájá-

ban megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. A tagintéz-

ményvezető döntése szerint valamennyi pedagógus kap használatra laptopot a digitális admi-

nisztráció, a digitális oktatásszervezés miatt.  

6.2. A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

◙ tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

◙ félévi és év végi osztályozó konferencia, 

◙ tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

◙ nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

◙ rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

6.2.1. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

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

tő) ír alá. 

6.2.2. A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjé-

nek elemzését, értékelését, az osztályközösségek problémáinak megoldását osztályértekezleten 
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végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógu-

sok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök meg-

ítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.  

6.2.3. A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott sze-

mélyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az 

igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerül-

nek. 

6.2.4. Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tan-

évzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és 

tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelő-

testület.  

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

gozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

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

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

6.3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

6.3.1. A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segít-

séget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 

alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakor-

nok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az 

iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint a próbaérettségi lebo-

nyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

6.3.2. A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is ja-

vaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása 

legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben öt munkakö-

zösség működik: humán, reál, idegen nyelvi, osztályfőnöki és szakmai munkaközösség. 

6.3.3. A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányí-

tása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pe-
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dagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol a tagin-

tézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munka-

tervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munká-

járól. 

 

A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

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

tervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

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

minőségét. 

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezető-

je a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

◙ A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működte-

tésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

◙ Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a fakultá-

ciós irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak az 

emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

◙ Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a me-

gyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése 

céljából. 

◙ Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

◙ Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

◙ Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

◙ Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, a próba érettségi vizsgák írás-

beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik. 

◙ Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; ja-

vaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 
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◙ Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pe-

dagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztala-

tairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

◙ Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját tá-

mogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

◙ Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkakö-

zösség éves munkatervét. 

◙ Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

◙ Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol 

a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

◙ Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

◙ Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyelemről, intézke-

dést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

◙ Az igazgató megbízására a pedagógus szakmai ellenőrzését, segítését, továbbá óralátoga-

tásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény vezetésének. 

◙ Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az isko-

lán kívül. 

◙ Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

◙ Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközös-

ség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, 

mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

◙ Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köte-

les tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 

személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

6.4. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét egyebekben a mun-

kaközösségek aktív közreműködésével készítette el az iskola igazgatója. A kiemelt munkavég-

zésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont legyen, hogy az intéz-

mény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett szempontok 

szerint osztja szét az iskola igazgatója. 
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A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azok a pedagógusok kapják, akik legin-

kább megfelelnek az alábbiaknak: 

Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

◙ sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

◙ órai munkáját magas színvonalon végzi, 

◙ eredményesen készíti föl diákjait az érettségire és a felvételire, 

◙ szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 

◙ aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

◙ rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

◙ kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

◙ tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 

◙ eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

◙ részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és bevezetésében, 

◙ részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében, 

◙ részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú 

munkájában. 

Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a felzár-

kóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos feladatait 

eredményesen végzi: 

◙ hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 

◙ befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják, 

◙ folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 

Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

◙ következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, és 

konzekvensen megköveteli, 

◙ eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

◙ jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

◙ adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

◙ e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét befejező 

kollégák munkájának értékelése. 

Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 
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◙ rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, azo-

kon rendszeresen megjelenik, 

◙ érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak szer-

vezésében, 

◙ részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

◙ tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást, stb. szervez. 

Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható kereset-

kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust: 

◙ akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben, 

◙ akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő vég-

zése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény igazgatója, 

◙ ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során egynél több alkalommal – 

számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége. 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése kizárólag a fenti szempontok 

alapján történhet, így nem lehet szempont, pl.: 

◙ az illető pedagógus fizetési besorolása, 

◙ címpótlékban való részesülése, 

◙ illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, stb.), 

◙ állami, önkormányzati, iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való részesülése. 

7. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

7.1. Az iskolaközösség 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, a Tinódi Alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

7.2. A munkavállalói közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló adminisztra-

tív és technikai dolgozókból áll. 

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

ségekkel tart kapcsolatot: 

◙ szakmai munkaközösségek, 
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◙ szülői munkaközösség, 

◙ diákönkormányzat, 

◙ osztályközösségek. 

7.3. A szülői munkaközösség 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SZM). Dön-

tési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

◙ saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

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

tisztségviselői), 

◙ a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

◙ saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási  

◙ módjának megállapítása. 

7.4. A diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A diák-

önkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működés-

ével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szervezeti és 

működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának mód-

ját 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 öt-

éves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatá-

rozott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kez-

deményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyil-

vánosságra kell hozni.  
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A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – 

az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint – 

szabadon használhatja.  

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 jog-

szabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

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

7.5. Az osztályközösségek 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoport-

ja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

◙ az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

◙ küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

◙ döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 

bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

◙ Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája so-

rán maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

◙ Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

◙ Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenete-

lét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

◙ Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé ter-

jeszti. Szülői értekezletet tart. 
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◙ Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: digitális napló vezetése, ellenőrzé-

se, félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbta-

nulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

◙ Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

◙ Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

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

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

◙ Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztály-

főnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

◙ Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

Szülői értekezletek 

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

lői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az osztály-

főnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Össze-

vont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két al-

kalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 60 perc. Ha a pedagógusnak 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 gyerme-

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

útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  

A szülők írásbeli tájékoztatása 

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

eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy kül-

dött elektronikus levéllel történhet, valamint ellenőrző útján. 

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

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

eredménye vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök a digitális napló útján tájékoz-
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tatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről 

lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal az esemény előtt. 

A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tu-

dás 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 tár-

gyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számá-

nak 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. 

Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat 

a tanulónak joga látni. 

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

den diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kap-

jon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntése-

ket iskolagyűlésen, valamint a hír TV-n keresztül a diákság tudomására kell hozni. 

Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

◙ alapító okirat, 

◙ pedagógiai program, 

◙ szervezeti és működési szabályzat, 

◙ házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, il-

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

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

az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk 

és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 
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7.6. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

7.7.1. Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi szol-

gálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi.  

A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

◙ az iskolaorvos, 

◙ az iskolai védőnők, 

◙ az ÁNTSZ Sárvár városi tiszti-főorvosa 

7.7.2. 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. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a középiskola tanulóinak 

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

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 igazga-

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

7.7.3. Az iskolai védőnő feladatai 

◙ A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az isko-

laorvos 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, test-

súly, 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. 

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

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 
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7.7.4. Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójá-

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

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

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

csolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rend-

szerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A 

tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljá-

rást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

8. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

8.1. Közösségi szolgálat 

Iskolánk a közösségi szolgálat szervezésében az ELTE Savaria Regionális Pedagógiai Szolgál-

tató és Kutató Központ Vasi Diák Közösségi Szolgálattal kötött szerződést a következő szol-

gáltatásokra; 

 
A Vasi Diák Közösségi Szolgálat: 

◙ Összegyűjti, regisztrálja a fogadó szervezeteket 

◙ Együttműködési Megállapodást köt a fogadó intézményekkel 

◙ Elvégzi az iskolai koordinátorok és a fogadó intézmények koordinátorainak, munkahelyi 

mentorainak felkészítését 

◙ Kidolgozza és rendelkezésre bocsájtja a nyilvántartás dokumentumait 

◙ Felkészíti a diákokat, koordinálja a tanulók és a fogadó szervezetek egymásra találását. 

◙ Fórumokat, kerekasztal-beszélgetéseket szervez a tanulók, a tanárok, a szülők számára 

◙ Folyamatosan kapcsolatot tart a tanulókkal, az iskolai koordinátorokkal és a fogadó in-

tézményekkel 

◙ Elkészíti a fenntartók számára a statisztikákat 

◙ Problémák esetén segítséget nyújt az érintetteknek 

A tanulók közösségi szolgálatot saját intézményünkben is végezhetnek. 

Lehetőségek az iskolán belül a Vasi Diák Közösségi Szolgálat ajánlásával: 

◙ Szereplés iskolai, kollégiumi rendezvényeken 

◙ Iskolai és kollégiumi rendezvények szervezési feladatainak ellátása 
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◙ Az iskola közvetlen környezetének rendbetétele 

◙ Hostess-feladatok ellátása iskolai rendezvényeken  

Az intézményben iskolai kapcsolattartó kolléga koordinálja az IKSZ-et. Az iskolai koordiná-

tort az intézményvezető jelöli ki, aki munkaköri feladataként látja el a tevékenységet és felelős: 

◙ a tanulók felkészítéséért, mentorálásért, pedagógiai feldolgozásért, 

◙ a Vasi Diák Közösségi Szolgálattal való kapcsolattartásért, 

◙ adminisztrálásért, dokumentálásért, igazolásért (együttműködve a VDKSZ-szel), 

◙ az aktuális közösségi feladatok tanulókhoz való eljuttatásáért, 

◙ a tanulók tevékenységének elismeréséért, 

◙ egyes közösségek, osztályok közösségi feladatra való mozgósításáért, 

◙ az új tanulók beregisztrálásáért, 

◙ az iskolaváltók lejelentéséért, 

◙ a tanulmányaikat abbahagyók lejelentéséért, 

◙ a statisztikák elkészítéséért együttműködve a VDKSZ-szel, 

◙ az osztályfőnökökkel való együttműködésért. 

◙ Naponta kezeli levelezését a VDKSZ-szel, és a szükséges információkat eljuttatja az iroda 

számára. 

◙ A VDKSZ felhívására felkeres fogadó intézményeket, ahol joga van ellenőrizni a diákok 

jogszerű tevékenységét. 

◙ A szülőket tájékoztatja a közösségi szolgálatról. 

◙ Az iskola dokumentumaiban rögzíti a közösségi szolgálatra vonatkozó szabályokat, az éves 

munkatervben rögzíti a felelősöket, feladatokat. 

Az osztályfőnök feladatai: 

◙ Rendszeres kapcsolatban van az iskolai koordinátorral és a tőle kapott feladatokat határ-

időre elvégzi. 

◙ A VDKSZ összesítése alapján a naplóban, törzslapon és a bizonyítványban rögzíti a tel-

jesített órák számát, 

◙ Kapcsolatot tart, támogatást nyújt a diákoknak, feldolgozza velük az élményeket (osz-

tályfőnöki órai beszélgetés, értékelő lap, poszterek, stb). 

◙ Rendszeresen érdeklődik a diákoktól az elvégzett közösségi szolgálatról. 

◙ Részt vesz a VDKSZ 10 kredites képzésén. 
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8.2. A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a házi-

rendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási 

szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

8.2.1. A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való tá-

volmaradását 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 rendelkezé-

sekben 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, rendkí-

vüli időjárás stb.). 

8.2.2. 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.  

8.3. Kedvezmények nyelvvizsgára, nemzetközi vizsgára  

Nyelvvizsgára, nemzetközi informatikai vizsgára és egyéb nemzetközi vizsgára történő intenzív 

felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül - két tanítási napot vehet igénybe. Felté-

tele: a tanulónak be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, egyéb nemzetközi vizsga idő-

pontját tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló hiányzásának okát be kell je-

gyezni a napló megfelelő rovatába, és a havi összesítésnél figyelembe kell venni a mulasztott 

órák számát. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehető kedvezmény szempontjából mely 

egyéb vizsga számítható be, az igazgatónak van döntési jogköre.  
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8.4. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

8.4.1. Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – egy, országos versenyek előtt 

kettő tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. 

Az igénybevétel módját és idejét a szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az osz-

tályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny időtar-

tamáról. Az OKTV 2. és 3. fordulójába jutott diákok a versenyek előtt öt napot fordíthatnak a 

felkészülésre. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára szabadnap nem 

jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak tekintendők irányadó-

nak.  

8.4.2. Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló szaktanára köteles tájékoztatni az osztály-

főnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről és a hiányzás pontos idejéről. 8.4.3. 

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt 

módon jár el. 

8.4.4. A felsőoktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló 2 intézményben ve-

het részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök javaslata s az igazga-

tóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hi-

ányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

A 8.4.1. – 8.4.4. szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást iskolaér-

dekből történő távollétnek minősíti a digitális naplóban, és a tanítási napokról, órákról való tá-

volmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

8.5. A tanulói késések kezelési rendje 

A digitális napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen 

késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartá-

si jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

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

ányzását a pedagógus a digitális naplóba jegyzi be. A mulasztott órák igazolását az osztályfő-

nök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgatóhe-

lyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonat-

kozó szabálysértési eljárást. 



 45 

8.6. 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 digitális napló adatai segítségével a szülő értesítése  

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

◙ a tizedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a másodpél-

dányt az irattárban kell őrizni) 

◙ a harmincadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpél-

dányt az irattárban kell őrizni) 

◙ az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző, gyámhivatal és kormányhivatal értesítése. 

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

következményeire.  

Nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 

◙ a tizedik igazolatlan óra után: a digitális napló adatai felhasználásával a szülő postai úton 

történő értesítése (a másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

◙ a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 

◙ a harmincadik igazolatlan óra után: a tanulói jogviszony megszüntetése 

◙ gyakorlati képzés estén az igazolatlan mulasztás jogkövetkezményeire a szakképzésről 

szól törvény vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai 

úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás követ-

kezményeire.  

8.7. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

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

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

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

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  
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8.8. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

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 köve-

tő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

◙ A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés ré-

vén 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 bizott-

ság 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 kérdé-

sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevéte-

leket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba 

beépítik. 

◙ A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fe-

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

egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bi-

zonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló te-

remben. 

◙ 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 intéz-

mény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanu-

lónak 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. 
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◙ 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. 

8.9. 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 kötelessé-

gét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

◙ az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

◙ a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fe-

gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelöl-

ni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

◙ az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

◙ a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljá-

rást 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 pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

◙ az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intéz-

mény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a 

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges 

◙ a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasít-

hatja vissza 
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◙ az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sér-

tett 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 egyet-

ért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hó-

napra 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, ame-

lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

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

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben le-

het információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozó-

dása 

◙ az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyve-

zéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

◙ a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő ta-

nuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meg-

határozott körben nyilvánosságra lehet hozni 

9. A tagintézményi hagyományok ápolása  

Az iskola eddigi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint felelősöket a nevelő-

testület az éves munkatervben határozza meg. A hagyományápolás külsőségekben is megnyil-

vánul. Ennek megfelelően az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viseletét a házirend szabályoz-

za. Az iskola hagyományos sportfelszerelése osztályonként egységes. 

Az intézmény jelképei: 

◙ az Öregdiákok Baráti Körének zászlaja 

◙ az iskola zászlaja 

◙ az iskola címere 

◙ az iskola jelvénye 

◙ Tinódi Sebestyén egészalakos szobra 
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Az iskola szakmai munkáját támogatja az 1991-ben alakult Tinódi Gimnáziumért Alapítvány. 

Az iskola digitális évkönyvet vezet, melyben a tanév jelentős eseményeit rögzítjük.  

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

Az ünnepségek az intézmény vezetője által az éves munkatervben meghatározott időpontban 

kerülnek megrendezésre. Az időpont kijelölésénél meghatározó elv, hogy lehetőleg az adott 

évforduló napján, amennyiben állami munkaszüneti nap, a megelőző munkanapon, a tanítás 

rendjének lehető legkisebb mértékű megzavarásával kerüljenek megrendezésre. Az ünnepi mű-

sorokat az éves munkaterv alapján az egyes osztályok biztosítják. 

◙ Tanévnyitó ünnepély  

◙ Az aradi vértanúk emléknapja  

◙ Megemlékezés 1956-os forradalom és szabadságharc évfordulójáról 

◙ Gólyanap (november) 

◙ Karácsonyi műsor 

◙ Tinódi ünnepély (január 30.) 

◙ Szalagavatók (november)) 

◙ A kommunista diktatúrák áldozatainak emléknapja 

◙ Március 15. 

◙ Diáknap (április 1.) 

◙ A holocaust áldozatainak emléknapja 

◙ Ballagás (az írásbeli érettségi vizsgákat megelőző pénteken) 

◙ Öregdiák-találkozó (a ballagást követő első szombaton) 

◙ Tanévzáró ünnepély 

 

Az iskola által szervezett megyei szintű verseny a Tinódi Atlétika Kupa, Pünkösthy Huba Em-

lékverseny. 

A tanulóknak az iskolában – ha igény van rá – lehetőségük van az iskola faliújságjának és az is-

kolai rádió műsorának szerkesztésére. Az iskola vezetősége minden olyan kezdeményezést tá-

mogat, mely az iskolához tartozás érzését erősíti. 

Iskolai hagyományok ápolása: 

◙ Tinódi ünnepély (január 31.) 

◙ Diáknap  

◙ Ballagás (az írásbeli érettségi vizsgákat megelőző pénteken) 

◙ Öregdiák-találkozó (a ballagást követő első szombaton) 
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10. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

10.1. Az iskolai könyvtár fenntartása, irányítása, működtetése 

A könyvtár fenntartása és irányítása: 

Az iskolai könyvtári SZMSZ szerves része a Tinódi Sebestyén Gimnázium szervezeti és mű-

ködési szabályzatának.  

Szakmai tevékenységét az alábbi törvények, rendeletek határolják be: 

◙ 2011. évi 190. törvény a nemzeti köznevelésről (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mellék-

let, 3. melléklet   

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. 

§, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék) 

◙ 2012. évi CLII. törvény A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról 

◙ 2012. évi I. törvény A munka törvénykönyvéről 

◙ 2012.évi CXXV. A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001.évi XXXVII. módosításáról 

◙ 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, va-

lamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

◙ 2012. évi CLXXXVIII. törvény A köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati 

fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről 

◙ a 12/2002.(V. 8.) OM rendelet a közoktatási intézmények elhelyezésének és kialakításá-

nak… előírásairól a mindenkori költségvetési törvény 

◙ a mindenkori közalkalmazotti törvény 

◙ a 3/1975.(VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

◙ a 42/1999. sz. OM rendelet az Országos Szakértői és Vizsgáztatási Névjegyzékről és a 

szakértői tevékenységről és ennek módosításai 

◙ 14/2001. sz. NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről. 

◙ 2011. évi 190. törvény a nemzeti köznevelésről (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mellék-

let, 3. melléklet) 

A könyvtár adatai: 

Neve: Tinódi Sebestyén Gimnázium és Idegenforgalmi, Vendéglátói Szakképző Iskola Könyv-

tára 
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Címe: 9600 Sárvár, Móricz Zsigmond u. 2. 

Telefon: 95/320-115 

Honlap: http://www.sarvaritinodi.hu/hu/konyvtar.html 

Szakmai felügyelete: ELTE Savaria Regionális Pedagógiai Szolgáltató és Kutató Központ, va-

lamint a Vas megyei iskolai könyvtárosok szakmai munkaközössége segíti munkáját. 

Létesítésének kelte: 1951 

A könyvtár bélyegzői: 

Ovális bélyegző: 52X22 mm 

Tinódi Sebestyén Gimnázium és Idegenforgalmi, Vendéglátói Szakképző Iskola Könyvtára 

Ovális Bélyegző: 59X22 mm 

Tinódi Sebestyén Gimnázium és Idegenforgalmi, Vendéglátói Szakképző Iskola Tankönyv-

tár 

Kör alakú bélyegző: 30 mm 

Z (Zúzda) 

Szögletes bélyegző: 5X40 mm 

NEM KÖLCSÖNÖZHETŐ 

Gazdálkodás: 

A fenntartó által jóváhagyott költségvetési összeg erejéig. 

Ezen felül törekedni kell a pályázati lehetőségek minél szélesebb körű kihasználására. 

Elhelyezkedés: 

Az iskola könyvtára és tankönyvraktára egy-egy önálló helyiségben az első emeleten, a 29-es és 

a 30-as ajtókon közelíthető meg, a tankönyvraktár a 72-es számú helységben található az iskola 

új szárnyában, de közel a könyvtárhoz. 

Az iskola négy évfolyamon 3-4 párhuzamos osztállyal működik, ezen kívül 13. és 14. évfolya-

mon is folynak képzések. Így a tanulói létszám hosszú távra biztosítja a köznevelési törvény ál-

tal előírt 1 főállású könyvtáros alkalmazását. 
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10.2. Az iskolai könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a ne-

veléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati isme-

retek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szerve-

zeti egység.  

Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a Tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Könyvtárunk működéséhez az alábbi jogszabályban előírt alapkövetelményekkel rendelkezik:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az ál-

lomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglal-

koztatására  

b) különálló helyiség a tankönyveknek 

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban történő 

nyitva tartás 

d) a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállí-

tásához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, kataló-

gus építéséhez szükséges eszközök 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola szék-

helyén működő Nádasdy-vár Művelődési Központ és Könyvtárral.  

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. 

Az intézmény számára vásárolt és ajándékba kapott dokumentumokat könyvtári nyilvántartás-

ba kell venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell ve-

zetni.  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Nyitva tartási idő: 
Hétfő:  7:30 – 14:30 
Kedd:  7:30 – 13:30 
Szerda: 7:30 – 14.30 
Csütörtök: 7:30 – 13:30 
Péntek: 7:30 – 13:30 
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A könyvtáros mind szakmailag, mind anyagilag felelős a könyvtár állapotáért, az ott állomány-

ba vett dokumentumokért. 

A könyvtár részletes működését és igénybevételét, a használók jogait és kötelességeit a Könyv-

tárhasználati szabályzat c. melléklet tartalmazza. 

10.3. Az iskolai könyvtár alapfeladatai 

A könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa.  

Az iskola pedagógia programjából adódóan alapfeladatai a következők: 

◙ a gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, védelme, gondozása és rendelke-

zésre bocsátása 

◙ tájékoztatás nyújtása a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól 

◙ könyvtárhasználati tanórák és könyvtárra épülő szaktárgyi órák tartása 

◙ a tanulók könyvtárhasználati, információszerzési, információ felhasználási felkészültsé-

gének, szokásainak megalapozása, és a kívánatos olvasási, tanulási készségek, szokások 

kialakítása 

◙ egyéni és csoportos helyben használat biztosítása 

◙ dokumentumok kölcsönzése 

◙ számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, az elektronikus információszerzés 

és információ feldolgozás tanítása, az ehhez szükséges technikai, infrastrukturális feltéte-

lek reprezentálása 

◙ az iskolai pedagógiai programjában meghatározott nevelési célok megvalósításának segí-

tése 

◙ tankönyvellátás, az év eleji és évközi tankönyv-kölcsönzés megszervezése 

Kiegészítő feladatai: 

◙ könyvtárra épülő tanórán kívüli foglalkozások, rendezvények tartása 

◙ közreműködés az iskolai tankönyvellátásban – tartós tankönyvek gondozása, rendelke-

zésre bocsátása 

◙ más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

◙ adatbázisokhoz való hozzáférés biztosítása 

◙ tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szolgál-

tatásairól, a pedagógiai információ közvetítése 

◙ részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében 
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A területhez kapcsolódó mellékletek: 

gyűjteményfejlesztés: Gyűjtőköri szabályzat 

az állomány feltárása: Feltárási szabályzat 

tankönyvellátás: Tankönyvtári szabályzat 

10.4. Az iskolai könyvtár kötelező szolgáltatásai 

◙ az iskolai könyvtárunk a 22 óra kötelező nyitva tartási órában és a könyvtáros további 

munkaidejében is várja a diákokat, tanárokat, az iskola dolgozóit 

◙ szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése  

◙ tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszkö-

zök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

◙ forrásalapú tanórák helyszíne, ahol a diákok megtanulják az önálló tanulás, az informá-

ciókeresés- és felhasználás módszereit 

◙ könyvtárhasználati órák helyszíne  

◙ felügyelet, értelmes időtöltés a lyukasórás tanulóknak, a buszra, vonatra váró tanulóknak 

◙ tanulási helyszín (különösen fontos a szociálisan hátrányos helyzetű tanulók számára) 

◙ közösségi tér, kulturált, barátságos helyszín 

Mindezek feltételeit a Könyvtárhasználati szabályzat írja elő! 

10.5. Az iskolai könyvtár kiegészítő szolgáltatásai 

◙ a szerzői jogi törvény betartásával fénymásolási, reprodukciós lehetőség biztosítása 

◙ szolgáltatásközvetítés: 

– más könyvtár (más iskolai, gyermekkönyvtár, közművelődési, pedagógiai, országos) 
szolgáltatásainak közvetítése, ill. igénybevétele 

– adatbázisok használatának elősegítése, azok tanítása, használata 

– dokumentumcserében, információcserében való részvétel 

– programok, rendezvények, jó gyakorlatok közvetítése, részvétel azokon (tanulók, pe-
dagógusok, beleértve a könyvtáros-tanárt is) 

◙ részvétel a tankönyvrendelés, és ellátás szervezésében, a kötelező tankönyvtári feladato-

kon kívül 

◙ olvasáspedagógia a kötelező olvasásfejlesztés segítésére, kiegészítésére: 

– a lehetőségek függvényében író – olvasó találkozók szervezése, ill. részvétel azokon, 
figyelemfelhívás és toborzás azokra 
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– egyéb rendezvények előkészítésében való részvétel a könyvtár eszközeivel, esetenként 
helyszínként is 

◙ más tanulmányi versenyekre való felkészítés elősegítése 

◙ az iskolai élet támogatása, pl. tanulmányi kirándulás szervezésében információgyűjtő 

munka, nevelési témákhoz kapcsolódás irodalommal, előadással, munkaközösségeknek 

ajánlókkal, stb. 

◙ a szabadidő helyes eltöltésének szorgalmazása, ennek biztosítása könyvtári eszközökkel, 

pl. filmvetítés, tanulás, stb. – közösségi tér 

 

10.6. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzatának mellékletei 

1. sz. melléklet: Gyűjtőköri szabályzat 

2. sz. melléklet: Könyvtárhasználati szabályzat 

3. sz. melléklet: Feltárási szabályzat 

4. sz. melléklet: Tankönyvtári szabályzat 

11. Záró rendelkezések 

11.1. Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a 

szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

11.2. Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezése-

ket – mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az 

intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint 

igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül módosíthatók. 


