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I. Általános rendelkezések 

Intézményünk a Piarista Rend egyik magyarországi iskolája, melyben szerzetes és civil 
tanárok nevelnek és oktatnak. 
Intézményünk a piarista nevet viseli, vagyis vállalja a rendalapító, Kalazanci Szent József 
örökségét: különleges törődést és gondoskodást a gyermekek, közülük is a 
legrászorultabbak iránt. 

I.1. A szervezeti és működési szabályzat célja 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban SZMSZ) a közoktatási intézmény 
működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket határozza meg. 
Az SZMSZ biztosítja a szervezeti felépítettség kialakítását, a működés közben 
megvalósítandó rendezettséget, és az alkalmazottak számára követendő magatartási 
szabályokat, valamint szabályozza a pedagógiai programban rögzített cél- és 
feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását. 
A Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza: 
1. az intézmény szervezeti felépítését és vezetését; 
2. a balesetmegelőzési védő és óvó rendszabályokat; 
3. a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat; 
4. egyéb rendelkezéseket, amit jogszabály nem utal más hatáskörbe; 
5. a benntartózkodás és a működés belső rendjét; 
6. a tanulók és az alkalmazottak munkarendjét; 
7. a nevelőtestület feladatkörét és munkarendjét; 
8. a pedagógiai munka ellenőrzési rendjét; 
9. a szülők tájékoztatásának szabályait, a kapcsolattartás rendjét; 
10. az intézményi közösségek jellemzőit, a kapcsolatok formáit; 
11. a hagyományok, és ünnepségek rendjét; 
12. az egészségügyi ellátás megvalósítását. 

I.2. A szervezeti és működési szabályzat az alábbi jogszabályok és egyéb normák 
alapján jött létre 

- 1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról; 
- 2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről; 
- 20/1997. Kormányrendelet a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról; 
- 11/1994 MKM Rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről; 
- 16/2004 OM-GyISM Rendelet az iskolai sporttevékenységről; 
- 23/2004 OM Rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 
tankönyvellátás rendjéről; 
- 26/1997. NM Rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról; 
- 3/2002. OM Rend. a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről. 
- 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 
irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 
-1993/LXXVI. Tv. A szakképzésről 
- 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 
kiadásáról 
- 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

I.3. A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) tárgyi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, a jóváhagyás napján lép hatályba, 
határozatlan időre szól, és hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az intézmény előző 
Szervezeti és Működési Szabályzata. 
Az SzMSz elkészítéséért és előterjesztéséért az intézmény igazgatója a felelős, elfogadása 
a nevelőtestület jogköre. 
Az elfogadás során a nem pedagógus dolgozók közössége, a Szülői közösség és a 
Diákönkormányzat egyetértési jogának gyakorlását biztosítani kell. 
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Az SzMSz-ben és a mellékletét képező szabályzatokban foglaltak kötelező érvényűek az 
intézmény valamennyi dolgozójára, tanulójára, törvényes képviselőikre és az intézmény 
létesítményeit bármilyen jogcímen igénybe vevőkre. 
Az SzMSz-t az igazgató vagy az általa kijelölt személy minden tanév elején felülvizsgálja. 
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II. Az oktatási intézmény működésének általános szabályai 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló, az iskola a szervezetével és működésével 
kapcsolatos minden olyan ügyben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
A pedagógusok, a tanulók és a szülők - a jogszabályban meghatározottak szerint 
közvetlenül, illetve képviselőik útján - részt vesznek a működéssel kapcsolatos döntések 
előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében. 
Az iskola és a kollégium felelős a tanulók testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért, 
valamint a tanulói közösség kialakulásáért és fejlődéséért (az 1993/LXXIX. törvényben 
meghatározott feladatai ellátásának keretei között). 
Gondoskodik a rábízott tanulók felügyeletéről, a nevelés és oktatás egészséges és 
biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a tanulóbaleseteket előidéző okok feltárásáról és 
megszüntetéséről, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről, és 
ezen belül arról, hogy a tankötelezettség végéig a középiskolába, szakiskolába járó tanuló 
évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati vizsgálaton vegyen 
részt. 
Az intézmény ellátja a tehetségkutatással és tehetséggondozással, a korai tanulási, 
beilleszkedési nehézségek korrekciójával, a hátrányos helyzetű gyermekek 
felzárkóztatásával és a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat, és „a 
szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján a sajátos nevelési igényű 
tanulók közül: érzékszervi fogyatékos: enyhén hallássérült; enyhe értelmi fogyatékos; 
megismerési funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okokra vissza nem 
vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő tanulók ellátását. Tanulási zavarok: 
diszlexia, diszgráfia, diszkalkúlia; a viselkedés, az aktivitás szabályozás és a figyelem 
zavarai; a nevelési tanácsadó szakvéleménye alapján: a beilleszkedési, tanulási, 
magatartási nehézséggel küzdő tanulók, illetve a megismerő funkciók vagy a viselkedés 
fejlődésének organikus okokra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességekkel 
küzdő tanulók fejlesztő foglalkozását, akiknek a nevelési tanácsadás fejlesztést javasol, vagy 
akiket az Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottságok tanulási képességet vizsgáló 
szakértői és rehabilitációs vizsgálat keretében intézményünkbe irányítanak. 
Felderíti a gyermekek és tanulók fejlődését veszélyeztető okokat és pedagógiai eszközökkel 
törekszik a káros hatások megelőzésére, illetőleg ellensúlyozására. 
Az intézmény együttműködik a szülővel a tanuló személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában. A tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során végzi 
nevelő-oktató munkáját, valamint felkészíti a tanulót a családi életre, családtervezésre. 
A szolgálati titok megőrzésére az iskola minden dolgozója köteles. 

II.1. Az iskola neve, székhelye, telephelyei, jogállása, alaptevékenysége (oktatott 
szakmák), egyéb tevékenységei, kiegészítő tevékenységek 

Az intézmény neve: Piarista Szakiskola, Gimnázium és Kollégium 
Az intézmény székhelye: 2131 Göd, Jávorka Sándor utca 18. 
Az intézmény alapítója és fenntartója: a Magyar Piarista Tartományfőnökség, 1052 
Budapest, Piarista köz 1. 
Az intézmény telephelyei: 
- 4.1.Tagintézményként működő telephelye: 2600 Vác, Konstantin tér 4-6. (kihelyezett esti 
gimnáziumi osztályok) 
- - 4.2.Telephelye: 2131 Göd, Jávorka Sándor utca 15. (kollégium) 
Az intézmény típusa: többcélú, közös igazgatású intézmény. Szakiskola (5 évfolyam, 2 
általános, alapműveltségi vizsgára felkészítő, plusz egy, kettő, illetve három szakképző 
évfolyam), (esti) gimnázium és kollégium. 
Engedélyezett maximális gyermek (tanuló) létszám: 564 fő, N= nappali: 364 fő, E= esti: 120 
fő, Kollégium: 80 fő (40/40). 
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Az intézmény alaptevékenységei: 
- székhelyen: 
1. SZAKISKOLA 
a. 8531 Általános középfokú oktatás 9-10. évf. szakiskola általános műveltséget megalapozó 
szakasza, pályaorientáció, gyakorlati oktatás, a 10. évfolyamán a kötelező tanórai 
foglalkozások legfeljebb 40 %-ában szakmai alapozó elméleti és gyakorlati oktatás 
(építészet, faipar, gépészet, közlekedés szakmacsoportos képzés) 
b. 8532 Szakmai középfokú oktatás 11-13. évfolyamon a szakmai vizsgakövetelmények 
alapján szakmai vizsgára való felkészítés az alábbi OKJ-val jelzett szakképesítések körében: 
A 2008-2009-es tanévtől kifutó-rendszerben: (Szakképesítés OKJ számokkal, az évfolyamok 
számával és jelével) Kőfaragó 31 5216 13, 2 évfolyamos (1/11; 2/12) Karosszérialakatos 33 
5241 02, 2 évfolyamos (1/11; 2/12) Ács-állványozó 33 5216 01, 3 évfolyamos (1/11; 2/12; 
3/13) Asztalos 33 5262 01, 3 évfolyamos (1/11; 2/12; 3/13) Kőműves 31 5216 14, 3 
évfolyamos (1/11; 2/12; 3/13). 
A 2008-2009-es tanévtől induló: (Szakképesítés OKJ számokkal, az évfolyamok számával 
és jelével) Kőfaragó, műköves és épületszobrász 31 582 14 0000 00 00, 2 évfolyamos (1/11; 
2/12); Karosszérialakatos 31 525 03 1000 00 00, 2 évfolyamos (1/11; 2/12); Ács-állványozó 
33 582 01 1000 00 00, 3 évfolyamos (1/11; 2/12; 3/13); Bútorasztalos 33 543 01 1000 00 00, 
3 évfolyamos (1/11; 2/12; 3/13); Kőműves 31 582 15 1000 00 00, 3 évfolyamos (1/11; 2/12; 
3/13); Szerkezetlakatos 31 521 24 1000 00 00, 3 évfolyamos (1/11; 2/12; 3/13); 
Szerszámkészítő 33 521 08 0000 00 00, 3 évfolyamos (1/11; 2/12; 3/13); 
2. 5590 Egyéb szálláshely-szolgáltatás KOLLÉGIUM a feltételek megteremtése az iskolai 
tanulmányok folytatásához azoknak, akiknek a lakóhelyükön nincs lehetőségük, illetve 
akiknek a tanuláshoz megfelelő feltételeket a szülő nem tudja biztosítani.  
- alaptevékenység Telephely I.: (2600 Vác, Konstantin tér 4-6.) 8531 Általános középfokú 
oktatás, GIMNÁZIUM (esti munkarendben) 
A 9-12. évfolyamon a középfokú általános oktatás (második szint 2. foka), általános 
műveltséget megalapozó, valamint érettségi vizsgára és felsőfokú iskolai tanulmányok 
megkezdésére felkészítő nevelés és oktatás folyik (4 éves képzés). 
- alaptevékenység Telephely II.: (2131 Göd, Jávorka Sándor utca 15.) 5590 Egyéb 
szálláshely-szolgáltatás, KOLLÉGIUM, a feltételek megteremtése az iskolai tanulmányok 
folytatásához azoknak, akiknek a lakóhelyükön nincs lehetőségük, illetve akiknek a 
tanuláshoz megfelelő feltételeket a szülő nem tudja biztosítani.  
- az intézmény székhelyén és telephelyén, a közös igazgatású többcélú intézmény 
mindegyik intézménytípusában felvállalja integrált nevelés-oktatás keretén belül: 
1. a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján a sajátos nevelési igényű 
tanulók közül: 
a. érzékszervi fogyatékos: enyhén hallássérült (hallókészülékes); 
b. enyhe értelmi fogyatékos; 
c. Megismerési funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető 
tartós és súlyos rendellenességével küzdő; 
d. a megismerési funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem 
vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő tanulók ellátását 1. tanulási zavarok 
(részképességzavarok): diszlexia, diszgráfia, diszkalkulia 2. a viselkedés, az aktivitás 
szabályozás és a figyelem zavarai 
2. a nevelési tanácsadó szakvéleménye alapján: a beilleszkedési, tanulási, magatartási 
nehézséggel küzdő tanulók, illetve a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének 
organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességekkel küzdő tanulók 
fejlesztő foglalkozását, akiknek a nevelési tanácsadás fejlesztést javasol, vagy akiket az 
Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottságok tanulási képességet vizsgáló szakértői és 
rehabilitációs vizsgálat keretében intézményünkbe irányítanak.  
Alaptevékenységhez kapcsolódó egyéb kiegészítő tevékenységek TEÁOR szám szerinti 
besorolással: 
5629 Egyéb vendéglátás (munkahelyi étkezde)  
9101 Könyvtári, levéltári tevékenység 
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9319 Egyéb sporttevékenység, diáksporttal kapcsolatos feladatok 
9551 Sport, szabadidős képzés 
8559 Mns egyéb oktatás tanfolyamok szervezése8891 Gyermekek napközbeni ellátása 
9329 Mns egyéb szórakoztatás, szabadidős tevékenység 
8532 szakmai középfokú oktatás, szakiskolai felnőttképzés 
5590 ifjúságiszállás szolgáltatás 
Alaptevékenységhez kapcsolódó egyéb kiegészítő tevékenységek: (TEÁOR szám szerinti 
besorolással) 
5629 Egyéb vendéglátás (munkahelyi étkezde)  
9101 Könyvtári, levéltári tevékenység 
9319 Egyéb sporttevékenység, diáksporttal kapcsolatos feladatok 
9551 Sport, szabadidős képzés 
8559 Mns egyéb oktatás (tanfolyamok szervezése) 
8891 Gyermekek napközbeni ellátása 
9329 Mns egyéb szórakoztatás, szabadidős tevékenység 
8532 szakmai középfokú oktatás, szakiskolai felnőttképzés 
5590 ifjúságiszállás szolgáltatás 
Szabad kapacitás esetén az Intézmény vállalja a tanműhelyi termékek értékesítését, 
szolgáltatási tevékenység végzését. 
Az intézmény tagozata: felnőttoktatás 
Az intézmény munkarendje: nappali és esti 
Speciális tevékenységek: 
- integrált nevelés; 
- szakmai képzés fejlesztő pedagógus alkalmazásával. 
A több célú, közös igazgatású intézmény mindegyik intézménytípusában felvállalja integrált 
nevelés-oktatást, sajátos nevelési igény esetén a megfelelő helyi tanterv kidolgozásával. 
Jogosultságok: 
- szakképesítést igazoló (szakmunkás) bizonyítvány kiállítása; 
- érettségi bizonyítvány kiállítása. 
Évfolyamok száma: 3, 4, 5. 
Az intézmény jogállása: önálló jogi személy. 
Az intézmény szakmai felügyeleti szerve: a Magyar Piarista Tartományfőnökség. 
Törvényességi felügyeleti szerv: Pest Megye Önkormányzatának Főjegyzője, 1052 
Budapest, Városház u. 7. 

II.2. Az iskola vagyona, gazdálkodása 

Az intézmény a gazdálkodás megszervezésére vonatkozó önálló, az előirányzatok feletti 
döntés jogosultságára vonatkozóan teljes jogkörrel rendelkező szerv. 
Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga a Piarista Rendet illeti meg. 
Igazgató jogosult a feladatokhoz rendelkezésre bocsátott helyiségeket bérbe adni, a 
berendezéseket és eszközöket az iskola érdekeinek megfelelően hasznosítani. 
Ezzel kapcsolatosan az igazgatónak ötszázezer forint feletti összeg esetén a fenntartó felé 
tájékoztatási kötelezettsége van, egymillió forint felett a fenntartó előzetes jóváhagyása 
szükséges. 

II.3. Az iskola működésének, fejlesztésének forrása 

Az intézmény fenntartási és működési költségei a fenntartót terhelik, pénzeszközeit a 
feladatok ellátásához az évenként jóváhagyott költségvetés irányozza elő. 
Az Intézmény működéséhez szükséges fedezetet az állami költségvetés és a fenntartó 
hozzájárulása biztosítja, melyet a tanuló által igénybe vett szolgáltatás díja és a közoktatási 
intézmény más saját bevétele egészíthet ki. 
A központi költségvetés az intézmény működéséhez - a gyermek-, tanulói létszámot, 
valamint az ellátott feladatokat figyelembe véve - normatív költségvetési hozzájárulást 
biztosít. 
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Ez a hozzájárulás nem kevesebb, mint a helyi önkormányzat részére ugyanazon jogcímen 
megállapított normatív hozzájárulás.  
A költségvetési hozzájárulás meghatározásánál figyelembe kell venni a lelkiismereti és 
vallásszabadságról, valamint az egyházakról szóló 1990. évi IV. törvény rendelkezéseit is. 

II.4. Az iskola azonosító számai 

A gödi Piarista Szakiskola, Gimnázium és Kollégium OM azonosítója: 039381. 
Jogi személlyé nyilvánítása a Pk. 60.060/1990/2. lajstromszám alapján történt. 
Jogszerű működését a 2453-2/2008 határozati számú Alapító Okirat, valamint a 
nyilvántartásba vétel biztosítja. 
Az Alapító Okirat az alábbi adatokat tartalmazza: az alapító; a fenntartó neve és címe 
(székhelye); az intézmény neve, címe (székhelye); tagintézménye; telephelyei; típusa; 
alaptevékenysége, feladatai; vagyona; rendelkezési joga; gazdálkodási jogosítványa; az 
évfolyamok száma; a maximális gyermek (tanuló) létszám. 

II.5. Az iskola gazdasági szervezete 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásának alapelve, hogy az intézmény 
a feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően, magas 
színvonalon láthassa el. 
A szervezeti formát a racionális és gazdaságos működtetés, a helyi adottságok és az 
igények figyelembe vételével alakítottuk ki. 
Intézményünk szervezeti egységei és az egységek felelős vezetői: 
1. számú egység: Az iskola szakképzés szakmai elméletet oktató része. Vezetője: 
igazgatóhelyettes. 
2. számú egység: A közismereti évfolyamokat oktató része (9-10). Vezetője: 
igazgatóhelyettes. 
3. számú egység: Az iskola gyakorlati elméletet oktató része. Vezetője: igazgatóhelyettes. 
4. számú egység: Tanműhelyek, gyakorlati oktatás. Vezetője: műhelyvezető. 
5. számú egység: Anyag és eszköztár. Vezetője: gazdasági vezető. 
6. számú egység: Kollégium. Vezetője: kollégiumvezető. 
7. számú egység: Esti gimnázium. Vezetője: tagozatvezető. 
Az intézmény szervezeti vázrajzát (a szervezeti felépítés grafikus megjelenítését) az SZMSZ 
melléklete tartalmazza. A szervezeti vázrajz bemutatja a szervezeti egységek egymás közti 
alá és mellérendelő helyzetét és szerepét, valamint a vezetői szintek függelmi viszonyait. 
A vezetőség a vezetőkből és a középvezetőkből áll, ők irányítják, tervezik, szervezik, 
ellenőrzik és értékelik a szervezeti egységeket. 
A középvezető ellenőrzéseiről, tapasztalatairól közvetlen vezetőjének, kiemelkedő 
jelentőségű ügyben az intézményvezetőnek számol be. 
Az intézmény vezetősége konzultatív testület, véleményező és javaslattevő joga van, illetve 
dönt mindazon ügyekben, amelyekben az igazgató saját jogköréből ezt szükségesnek látja.  
A vezetőség tagjai: az intézményvezető, a vezető helyettesek és a tagintézmények vezetői. 
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III. Az iskola szervezete 

Intézményünk közös igazgatású, szervezeti és szakmai tekintetben önálló 
intézményegységek keretében különböző típusú közoktatási intézmények feladatait látja el.  
Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza a működés közös szabályait és - 
intézményegységenként külön-külön - az egyes intézményegységek működését 
meghatározó előírásokat. 
Többcélú intézményünkben egy szervezeti és működési szabályzatot, pedagógiai programot, 
házirendet, intézményi minőségirányítási programot készítünk. 

III.1. Az iskola vezetési, irányítási struktúrája 

Az Intézmény vezetője az igazgató. Mivel intézményünk közös igazgatású, ezért vezetését, 
az intézményegységek munkájának összehangolását - az egyes intézményegységek azonos 
számú képviselőiből álló - igazgatótanács, továbbá vezetői és szakértői testület segíti.  
Az igazgatótanács rendes üléseit negyedévente tartja, tagjai: igazgató, alsós helyettes, 
felsős helyettes, műhelyvezető, kollégiumvezető, gimnáziumvezető. A rendkívüli ülést az 
igazgatótanács tagjai kezdeményezhetik szükség esetén. A napirendre került ügyek 
tekintetében döntéshozói jogkörrel rendelkezik. 
A vezetői testület hetente ülésezik, az iskola operatív vezetését végzi, ezen a területen 
döntéshozói jogköre van. Tagjai: igazgató, alsós helyettes, felsős helyettes, műhelyvezető, 
kollégiumvezető.  
Az igazgatótanács - jogszabályban meghatározottak szerint - részt vesz a munkáltatói jogkör 
gyakorlásában. 
A közös igazgatású közoktatási intézmény a szervezeti és működési szabályzatban 
meghatározza 
1) az Intézmény vezetési szerkezetét, a vezetők közötti feladatmegosztást, 
2) az igazgatótanács létrehozásának és működésének szabályait, 
3) a vezetői és szakértői testületek létrehozásának, működésének szabályait, jogkörét. 

III.2. Vezetők és szervezeti egységek 

III.2.1. Az iskola vezetősége 

III.2.1.1. Az igazgató 

Az iskola igazgatóját a tartományfőnök bízza meg, felette a munkáltatói jogokat ő gyakorolja. 
Feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény és a fenntartó határozza meg. 
Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott személyekre 
vonatkozó rendelkezések határozzák meg. 
Hatáskörét, az iskola vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a 
munkaszerződésében rögzített munkaköri leírás, illetve a Közoktatási Törvény állapítja meg. 
Az igazgató látja el továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - át nem ruházott 
- feladatokat. 
Az igazgató tevékenységét igazgatóhelyettesek, tagozatvezetők, valamint a gazdasági 
vezető közreműködésével látja el. 
A vezetői megbízás legfontosabb követelményei: az intézményhez szükséges felsőfokú 
végzettség és szakképzettség, pedagógus szakvizsga, pedagógus munkakörben 
határozatlan idejű alkalmazás, öt év szakmai gyakorlat. Másodszor és további alkalmakkor 
történő megbízás esetén intézményvezetői szakképzettség is szükséges. 
Többcélú intézmény vezetője az lehet, aki bármelyik, az intézmény által ellátott feladatra 
létesíthető intézmény vezetői megbízásához szükséges feltételekkel rendelkezik. 
Az intézményvezetőt a fenntartó bízza meg az irányító feladatok ellátásával. 
Az intézmény jogi és reprezentatív képviselete, illetve a hivatalos szervekkel való 
kapcsolattartás az igazgató kizárólagos jogköre. Iskolaképviseleti jogkörét átruházhatja az 
igazgatóhelyettesekre, a gazdasági vezetőre, meghatározott körben az iskola más 
alkalmazottaira. 
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Az igazgató köteles a fenntartónak a szokásos jelentéseket, statisztikákat megküldeni, 
valamint őt minden rendkívüli eseményről értesíteni. 
Az intézményvezető hatásköre: 
1. a kötelezettségvállalási jogkör; 
2. az utalványozási jogkör. 
3. a munkáltatói jogkör gyakorlása. 
A munkáltatói jogok: munkaviszony létesítésére, megszüntetésére, a munkaviszonyból 
származó kötelezettségek vétkes megszegése esetén jogkövetkezmények alkalmazására, 
illetőleg kártérítési felelősség megállapítására vonatkozó jogosultság. 
Az intézményvezető a dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 
kérdésekben jogkörét a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 
gyakorolja. 
Ha a munkavállaló a munkaviszonyának fennállása alatt további munkaviszonyt vagy 
munkavégzésre irányuló jogviszonyt létesít, köteles azt a munkáltatójának bejelenteni, amit a 
munkáltató csak a Munka Törvénykönyvében foglaltak esetében tilthat meg. 
Az igazgató a munkáltatói jogok gyakorlása során figyelembe veszi az intézményi 
minőségirányítási programban meghatározott szempontok és értékelési rend szerint 
kialakított teljesítményértékelést. 
Az intézményvezető kiemelt feladatai és hatásköre: 
1. Az intézmény szakszerű és törvényes működésének biztosítása, a nevelő és oktató 
munka irányítása és ellenőrzése. 
2. Döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
3. A nevelőtestület vezetése és döntéseinek előkészítése, valamint az intézményben zajló 
nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése. 
4. Az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának 
működéséért. 
5. A nevelőtestületi értekezletek összehívása, lefolytatása, és a döntések szakszerű 
végrehajtása, ellenőrzése. 
6. Ésszerű és takarékos gazdálkodás folytatása. 
7. A rendelkezésre álló költségvetés alapján a működéséhez szükséges személyi és tárgyi 
feltételek biztosítása, valamint munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében az 
egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeinek rendszeresen ellenőrzése. 
8. Az intézményt irányító belső szabályzatok vezetői utasításként való kiadása, a 
hatályosságukról történő gondoskodás. 
9. A méltányos és humánus ügykezelés és döntések biztosítása. 
10. A szülőkkel, a diákokkal, és az érdekképviselettel való együttműködés. 
11. A gyermekekkel való egyenlő bánásmód megkövetelése, a tanulók, gyermekek érdekei 
elsőbbségének biztosítása. 
12. A gyermek- és ifjúságvédelem irányítása, összefogása; a tanulóbalesetek 
megelőzésének irányítása; valamint a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak biztosítása. 
13. A nemzeti és intézményi ünnepélyek méltó megszervezése. 
14. A tankönyvrendelés szabályozása. 

III.2.1.2. Az igazgatóhelyettesek 

Az igazgató meghatározott jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében 
helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. 
Intézményünkben három igazgatóhelyettes segíti az igazgató munkáját: az alsós 
igazgatóhelyettes, a felsős igazgatóhelyettes és a gyakorlati oktatásvezető (műhelyvezető) 
A vezető helyettesi megbízást - a nevelőtestületi véleményezés megtartásával - az 
intézményvezető adja a határozatlan időre kinevezett alkalmazottnak.  
A megbízás visszavonásig érvényes. 
A vezető helyettesek munkájukat munkaköri leírásuk alapján, az intézményvezető közvetlen 
irányításával végzik. Munkaköri leírásuk az SZMSZ mellékletében található.  
Hatáskörük és felelősségük kiterjed teljes feladatkörükre, és tevékenységükre. 
Tevékenységükben személyes felelősséggel tartoznak az intézmény vezetőjének. 
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Beszámolási kötelezettségük van az intézmény egész működésével és minden alkalmazott 
munkájával kapcsolatban. Ellenőrzéseik tapasztalatait, lényegi észrevételeiket, az intézmény 
érdemi problémáit jelzik az intézményvezetőnek, konkrét megoldási javaslatokat tesznek. 

III.2.1.2.a. Az alsós igazgatóhelyettes 

Az alsós igazgatóhelyettes feladatai: 
1. fehérasztal, találkozók, értekezletek szervezése, lebonyolítása 
2. az iskolavezetés és tanárok kapcsolattartásának biztosítása 
3. az intézmény képviselete, reprezentálás 
4. kilencedik évfolyamon a szakmai gyakorlat beosztása 
5. a diákok segítése a szakmaválasztásban 
6. a felvételi megszervezése, lebonyolítása 
7. projektnapok előkészítése 
8. óralátogatások végzése a kilenc, tizedik évfolyamon 
9. tanárok munkájának értékelése a kilenc, tizedik évfolyamon 
10. tanmenetek ellenőrzése a kilenc, tizedik évfolyamon 
11. a tizedik évfolyamon a záróvizsga megszervezése 
Az alsós igazgatóhelyettes felelős a 9-10. évfolyamokon történő közismeretei oktatás 
megszervezéséért. 

III.2.1.2.b. A felsős igazgatóhelyettese 

A felsős igazgatóhelyettes felelős a 11-13. évfolyamokon történő szakmai elméleti oktatás 
megszervezéséért. 
A felsős igazgatóhelyettes feladatai: 
1. a szakmai elméleti oktatás összefogása a 11-13. évfolyamokon 
2. a szakmai munkaközösségek (fás, köves, vasas) koordinálása 
3. a moduláris oktatás elméleti részének összefogása 
4. tankönyvrendelés elkészítése a 11-13. évfolyamokon 
5. iskolabemutatás, nyílt nap megszervezése 
6. tantárgyfelosztás és órarend kialakítása a 11-13. évfolyamokon 
7. helyettesítés az egész iskola elméleti részében 
8. kapcsolattartás a műhelyvezetővel 
9. tankönyvrendelések lebonyolítása 
10. tantervek ellenőrzése a 11-13. évfolyamokon 
11. óralátogatások végzése a 11-13. évfolyamokon 
12. tanárértékelés a 11-13. évfolyamokon 

III.2.1.2.c. Pedagógiai- és minőségbiztosítási igazgatóhelyettes 

Az intézményben nincs pedagógiai- és minőségbiztosítási igazgatóhelyettes, a pedagógiai 
és minőségbiztosítási feladatok más munkakörökhöz tartoznak. 

III.2.1.2.d. A gyakorlati oktatásvezető (műhelyvezető) 

A műhelyvezető feladatai: 
1. gyakorlati tárgyak tanmeneteinek ellenőrzése 
2. napi ellenőrzés végzése 
3. a beszerzések összefogása 
4. a leltár és a gazdasági vezető kapcsolattartásának biztosítása 
5. tanszervíz üzemeltetése: megrendelés, árajánlat, kivitelezés levezénylése 
6. kapcsolattartás a külső munkahellyel (szerződés, látogatás, telefon) 
7. a műhelyekből az elengedés, elkérés jóváhagyása 
8. helyettesítés 
9. a gyakorlati oktatás kereteinek biztosítása 
10. munkavédelem, tűzvédelem 
11. szintvizsga, szakvizsga megszervezése és lebonyolítása 
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12. műhelyek karbantartás, a meghibásodott eszközök javításának biztosítása, gondnokkal 
való kapcsolattartás 

III.2.1.3. Helyettesítés rendje 

Az igazgatót távollétében a felsős igazgató helyettes helyettesíti.  
A váratlan helyzetekben szükséges döntéseket a vezető testület hozza meg, melynek tagjai: 
helyettesek és a kollégiumvezető. 
A döntéseket a felsős igazgatóhelyettes jegyzi, az ellenőrző funkciót ő látja el. 

III.2.2. Gazdasági vezető 

A közoktatási intézmények feladatainak ellátásában gazdasági, ügyviteli, műszaki, kisegítő 
és más alkalmazottak vesznek részt. 
A gazdasági vezetőt az iskola igazgatója nevezi ki, ő állapítja meg az illetményét, és 
gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. 
A gazdasági vezető közvetlenül irányítja a pedagógiai képesítéssel nem rendelkezők 
munkáját, és ellenjegyzési jogkörrel rendelkezik. 
Aláírási jogot gyakorol a gazdasági egység pénzgazdálkodása területén. Felelősség terheli a 
gazdasági egység elfogadott költségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdálkodásnak 
és a számviteli rendnek a Számviteli Törvény szerinti, maradéktalan végrehajtásáért. 
Beszámolási és tájékoztatási kötelezettséggel tartozik az iskola igazgatójának. 
A gazdasági vezető szakirányú felsőfokú képesítéssel rendelkezik. 
A gazdasági vezető felelős: 
1. a gazdasági egység Számviteli Törvényben előírt számlatükrének elkészítéséért, szükség 
szerinti módosításáért, betartásáért és betartatásáért; 
2. az éves költségvetés törvények szerinti elkészítéséért és maradéktalan végrehajtásáért; 
3. az Adótörvényben előírt adatok nyilvántartásáért, és az adóhatóságnak előírás szerinti 
közléséért; 
4. a gazdasági egység munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi előírásaival kapcsolatos 
gazdasági feladatok figyelemmel kíséréséért; 
5. a gazdasági egység időszaki és éves költségvetési beszámolójának elkészítéséért. 
A gazdasági vezető feladatai: 
1. elkészíti a gazdasági egység éves költségvetését, és azt jóváhagyásra előterjeszti az 
iskola igazgatójának; 
2. a költségvetést érintő évközi törvény- és rendeletmódosulásról azonnal tájékoztatja az 
iskola igazgatóját; 
3. gondoskodik a gazdasági egység dolgozói bérszámfejtésének időben történő 
elkészítéséről (figyelemmel a TBK és SZJA előírásokra); 
4. a gazdasági egység pénzgazdálkodásával kapcsolatos teendőket az éves jóváhagyott 
költségvetés alapján végzi; 
5. a Számviteli és Adótörvények alapján gondoskodik a főkönyvi és analitikus könyvelés 
vezetéséről; 
6. szükség szerint kidolgozza a költségvetés évközi módosítását és jóváhagyásra előterjeszti 
az iskola igazgatójának; 
7. elkészíti az időszakos jelentéseket, beszámolókat és azokat az igényeknek megfelelően 
továbbítja; 
8. elkészíti a Számviteli és Adótörvények alapján szükséges éves költségvetést érintő 
könyvelési feladatokat, és gondoskodik azok lekönyveléséről; 
9. ellenőrzi a házipénztárból kifizetésre kerülő pénzeszközök jogosságát, valamint az ezzel 
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai előírásainak betartását; 
10. ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak munkaidejének, munkájának és 
munkarendjének betartását; 
11. gondoskodik arról, hogy a gazdasági egység munkafolyamataiban a kapcsolódó 
ellenőrzés biztosítva legyen (folyamatba épített ellenőrzés); 
12. elkészíti az évközi és éves adóbevallásokat, és az iskola igazgatójának jóváhagyó 
aláírása után benyújtja az adóhatósághoz; 
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13. elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a gazdasági egység éves költségvetési 
beszámolóját, és gondoskodik a felügyeleti szervhez történő továbbításáról és 
elfogadtatásáról. 
A gazdasági vezető beosztottai: a könyvelő, a TB. és munkaügyes, a pénztáros és a 
pályázati felelős. Az ő feladataikat részletesen a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

III.2.3. Műszaki vezető 

A műszaki vezető feladatait és hatáskörét a munkaköri leírása határozza meg. 

III.2.4. Iskolatitkár 

Feladatai: 
1. intézi a tanulók adminisztrációs ügyeit (pl. diákigazolvány, ellenőrző könyv, 
iskolalátogatási bizonyítvány, be- és kiiratkozás stb.); 
2. vezeti a sorszámozott nyomtatványok adminisztrációját, és gondoskodik megfelelő 
tárolásukról; 
3. gondoskodik az intézmény által használt nyomtatványok kellő időben és kellő 
példányszámban történő megrendeléséről; 
4. felügyeli az általa kezelt dokumentumokban szereplő adatokra vonatkozó adatvédelmi 
szabályok betartását; 
5. fogadja az iskolába érkező telefonhívásokat és fax küldeményeket; 
6. gondoskodik az igazgatói körözvényeknek, hirdetéseknek, személyre szóló postai 
küldeményeknek a címzettekhez való eljuttatásáról; 
7. kezeli az iskola hivatalos levelezésének iktatókönyvét és levéltárát. 

III.2.5. Pedagógusok 

Minden tanár elsősorban élete példájával nevel. Ez egyaránt igaz az iskolai és az iskolán 
kívüli magatartására is. Iskolánk katolikus, szerzetesi iskola. A pedagógus is olyan hívő, 
vallását gyakorló, katolikus ember, akire tanítványai felnézhetnek, nemcsak szakmai, de 
emberi példának tekinthetnek. A rájuk bízottakat hitünkből fakadó szeretettel vezetik, amely 
állandó megbocsátásra képes. 
A pedagógus az iskolai élet egészére figyelve, saját munkakörén túl is segíti a közösség 
tagjainak emberi és keresztény kibontakozását.  
A pedagógusokkal szemben támasztott szakmai, hivatásbeli elvárások: 
1. a Római Katolikus Egyház hivatalos tanítását képviseljék, azzal ellenkezőt ne tanítsanak; 
2. a kötelező óraszámuknak meg kell lenni, amely a tanítás, a nevelés, a tanulókkal való 
egyéb közvetlen foglalkozásból áll, melyek a pedagógus szakértelmét igénylik; 
3. nevelő munkájukhoz azokat a módszereket válasszák ki, melyek tevékenységüket 
leginkább hatékonnyá és eredményessé teszik; 
4. rendszeres önképzéssel, a továbbképzéseken való részvétellel és a munkaközösség 
munkájába történő bekapcsolódással fejlesszék szaktárgyi és általános műveltségüket; 
5. öltözködésük, külalakjuk rendezett, tiszta legyen, olyan, amellyel példát mutathatnak 
diákjaiknak. 
A pedagógusokkal szemben támasztott adminisztrációs elvárások: 
1. az iskolai adminisztrációt gondosan vezessék; 
2. a haladási és osztályozónaplót naprakészen vezessék; 
3. tanévi munkájukat tanmenetben tervezzék meg. 
A pedagógusokkal szemben támasztott, személyes törődéssel kapcsolatos elvárások: 
1. legyen külön gondjuk a gyöngébb tanulókra, és segítsék elő a tehetségesebb tanulók 
hatékonyabb fejlődését; 
2. a tanulók feleleteit nyilvánosan értékeljék, az érdemjegyet közöljék a tanulóval; 
3. az írásbeli dolgozatokat, felmérőket 10 tanítási napon belül javítsák ki, nyilvánosan 
értékeljék, adják ki úgy, hogy azokat a gondviselő is láthassa. 
A pedagógusokkal szemben támasztott, személyes iskolai jelenlétet igénylő elvárások: 
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1. a tanítási, foglalkozási beosztás szerinti órájuk előtt 10 perccel a munkahelyükön, illetve a 
tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 10 perccel annak helyén kötelesek 
megjelenni; 
2. a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb 
az adott munkanapon reggel 1/2 8 óráig kötelesek jelenteni az igazgatónak vagy 
helyetteseinek, hogy helyettesítéséről intézkedhessenek; 
3. előre látható esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább egy nappal 
előbb a feladata (tanóra; foglalkozás; felügyelet stb.) elhagyására; 
4. a tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanóra elcserélését az 
igazgatóhelyettesekkel engedélyeztessék; 
5. az óráikat pontosan tartsák meg; 
6. az iskola ünnepélyein vegyenek részt. 
A pedagógusokkal szemben támasztott elvárások a tanárokkal, szülőkkel való 
kapcsolattartás területén: 
1. a tanév rendjében meghatározott fogadóórákon, konferenciákon, értekezleteken vegyenek 
részt; 
2. a szakmai értekezleteken vegyenek részt; 
3. rendszeres kapcsolatot tartsanak az osztályfőnökkel és szülőkkel; 
4. a szülőket tájékoztassák a tanuló érdemjegyeiről; 
5. legalább negyedévente ellenőrizzék a diák ellenőrzőjét azért, hogy az adott szaktárgy 
jegyei be legyenek írva. 
A pedagógusokkal szemben támasztott elvárások programokkal, felügyelettel kapcsolatosan: 
1. lássák el a folyosó felügyeletét; 
2. megbízás esetén lássák el az ebédlői, tanulószobai, informatika termi, valamint a 
különböző versenyeken és érettségin történő felügyeletet; 
3. segítsék az iskolán kívüli programok, osztálykirándulások, táborok és túrák lebonyolítását; 
4. az óraközi szünetben lássák el a tanulók felügyeletével, a következő tanóra 
előkészítésével összefüggő feladatokat (a közoktatási törvény 1. mell. 3. II./8. szerint); 
5. a tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások között a tanulók részére szünetet kell 
tartani, de folyamatosan gondoskodjanak a felügyeletükről; 
6. annyit töltsenek el teljes munkaidejükből az iskolában, amennyi a munkájuk hiánytalan és 
igényes elvégzéséhez szükséges. 
Év végén a pedagógusoknak szabadságuk megkezdése előtt munkájukat be kell fejezniük, 
az iratokat rendben le kell adniuk, a rájuk bízott termeket, szertárakat rendbe kell tenniük. 
A pedagógus az iskola tanulóitól vagy azok szüleitől előnyt, illetve - a mindennapi életben 
szokásos figyelmesség kivételével - ajándékot, kölcsönt nem fogadhat el. 
Nevelő-oktató munka - iskolai nevelés és oktatás, kollégiumi nevelés-oktatás - pedagógus-
munkakörben - az óraadó tanár kivételével, közalkalmazotti jogviszonyban, illetve 
munkaviszonyban - látható el. 
Pedagógus-munkakörben meghatározott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkező 
személy (a továbbiakban: pedagógus) foglalkoztatható. 
Pedagógus-munkakör ellátására - az óraadó tanár kivételével - polgári jogi jogviszony nem 
létesíthető. 
A pedagógusok tevékenységét szakértők és szaktanácsadók segítik. 
Az intézmény alkalmazottai tekintetében - a munkáltatótól függően - a Munka 
Törvénykönyvét vagy a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényt e törvény 
rendelkezéseivel együtt kell alkalmazni. 
A közoktatásban az alkalmazás feltétele, hogy az alkalmazott 
a) rendelkezzen az előírt iskolai végzettséggel, szakképesítéssel; 
b) büntetlen előéletű és cselekvőképes legyen. 
A pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órából, valamint a nevelő-, illetve nevelő és 
oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő 
foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 
A pedagógus kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozásra, 
illetőleg a tanórai foglalkozás keretében való nevelésre, oktatásra köteles fordítani. 
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A nem állami szerv, illetve nem helyi önkormányzat által fenntartott nevelési-oktatási 
intézmény munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagógusainak kötelező óraszámára, 
túlmunka díjazására, pótszabadságára a közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezéseket kell 
alkalmazni. A pedagógusok munkabére és pótléka nem lehet kevesebb az azonos feladatot 
ellátó közalkalmazottaknak járó illetmény és pótlék legkisebb mértékénél. 

III.2.5.1. Szakoktatók 

A szakoktató feladatai 
1. Megtervezi szakmája gyakorlatának éves ütemezését. 
2. A műhelyben a gyakorlat kezdete előtt 10 perccel jelen van. 
3. A diákok munkáját személyesen figyelemmel kíséri. 
4. A gyakorlatokhoz szükséges elméleti ismeretek átadására is gondja van.  
5. Hetente értékeli a diákok munkáját. 
6. Pontosan vezeti az adminisztrációt. 
7. A hiányzó diákokat délelőtt kilencig telefonon felkeresi. 
8. A tanárokkal, osztályfőnökökkel tartja a kapcsolatot. 
9. A munkavédelmi előírásokat betartja, minden hétfő reggel munkavédelmi oktatást tart, ezt 
a diákokkal aláíratja, minden új művelet kezdete előtt megtartja a szükséges munkavédelmi 
és géptani oktatást. 
10. Gondja van a műhely és a gépek épségére és tisztaságára. 
11. A nevén lévő eszközökért teljes felelősséget vállal. 
12. A diákoknak kiadott eszközöket számon tartja. 
13. Személyesen odafigyel a gyöngébbekre, felzárkóztatásukra külön feladatokkal készül. 
14. Folyamatosan képzi magát: szakmailag és a piarista lelkiség alaposabb megismerése 
érdekében. 
15. Részt vesz a tantestületi értekezleteken és rendezvényeken. 
16. Részt vesz az iskolai rendezvényeken és a szentmiséken. 
17. A nevelőtestület döntéseivel és az iskola szellemiségével azonosul, és ezt képviseli a 
diákok felé. 
18. Közvetlen felettese a gyakorlati oktatásvezető. 

III.2.5.2. Kollégium nevelőtanárainak feladatai 

1. Megfelelő felkészültséggel, felelősséggel és önállósággal, céltudatosan választja ki és 
használja fel a diákotthoni élet által biztosított nevelő hatásokat és lehetőségeket a fiatalok 
személyiségének sokoldalú, keresztény szellemben történő kibontakoztatása érdekében. 
2. Mindent megtesz a diákotthon tanulóinak lelki előrehaladásáért, erkölcsi fejlődéséért, 
tanulmányi munkájáért, művelődéséért, kulturált és egészséges életmódjáért. 
3. Felel a napirend és a házirend pontos betartásáért. 
4. Megismerkedik a tanulók családi körülményeivel, kapcsolatot tart a szülőkkel, 
gondviselőkkel. 
5. Törekszik az őszinte, nyílt tanár-diák kapcsolat kialakítására és megerősítésére. 
6. Rendszeres kapcsolatot tart a tanulók iskolai osztályfőnökével, szaktanáraival, és 
diákotthoni tapasztalatairól tájékoztatást ad a tantestület tagjainak. 
7. Munkáját a diákotthon vezetője által meghatározott beosztás szerint végzi, a 
foglalkozásokra felkészül, és elvégzi a munkájához tartozó adminisztrációt. 
8. Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók által használt helyiségek rendjét, a diákok 
ápoltságát, és a tulajdonukat képező tárgyak rendben tartását. 
9. Gondoskodik a betegszobában történő elhelyezésről, az orvos előírásainak betartásáról, 
és ellenőrzi a tanulók betegszobai magatartását. 
10. A diákotthon vezetője által meghatározott beosztás szerint pihenő és munkaszüneti 
napokon szolgálatot teljesít 
11. Ha munkáját valamely oknál fogva a beosztás szerinti időben nem tudja elkezdeni, azt 
egy nappal előbb köteles jelezni a diákotthon vezetőjének. 
12. A nevelőtanár felelősséggel tartozik a gondozására bízott eszközök és felszerelések 
épségéért, a rábízott tárgyak szabályos kezeléséért. 
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13. Segíti és támogatja a Diákönkormányzat munkáját, az érdekvédelmi feladatok 
végrehajtását. 
14. Közreműködik a kollégium éves munkatervének összeállításában. 
15. Foglalkozási tervét minden tanév szeptember 30-ig elkészíti, és szakmai konzultáció 
keretében a kollégium vezetőjével megbeszéli. 
16. A tanulók személyiségének fejlődését folyamatosan figyelemmel kíséri, észrevételeit az 
intézményben szokásos formában úgy rögzíti, hogy azt bármikor használni tudja, s annak 
alapján konkrét tájékoztatást tudjon adni a tanulókról. 
17. Közreműködik a kollégium éves munkatervében szereplő rendezvényeken, 
nevelőtestületi értekezleteken, egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken. 
18. Együttműködik az intézmény minőségfejlesztési munkájában. 

III.2.5.3. Szertárak, szaktantermek, gyűjtemények felelősei 

A szertáraknak, szaktantermeknek, gyűjteményeknek külön felelősei vannak, akiknek 
feladatai: 
1. Gondját viselik a rájuk bízott eszközöknek. 
2. Tájékozódnak az új beszerzések lehetőségeiről, az igazgatóval egyeztetett módon 
gyarapítják az iskolát. E tevékenységükbe bevonhatják a tanulókat (pl. preparátumok 
készítése) és a szülőket is. 
3. Teljes anyagi és erkölcsi felelősséggel tartoznak a rájuk bízott értékekért. 
4. Vezetik a szakleltárt, és a fogyóeszközök nyilvántartását. 
5. Összeállítják az adott szertár, szaktanterem házirendjét. 
6. Kötelességük lehetővé tenni, hogy tanártársaik oktatómunkájuk közben használhassák a 
megfelelő eszközöket (pl. rendrakás, használt üvegedények elmosása), sőt, bíztassák is 
kollégáikat az eszközök igénybevételére munkájuk hatékonyságának növelése érdekében, 
tájékoztassák őket az új beszerzésekről, az új kollégákkal pedig ismertessék a meglévő 
lehetőségeket. 

III.2.5.4. Ifjúságvédelmi felelős 

Az ifjúságvédelmi felelős személyéről, fogadóórájának helyéről, idejéről a szülőket 
tájékoztatjuk. 
Az iskola hirdetőtábláján közzétesszük a gyermekvédelmi feladatokat ellátó fontosabb 
intézmények címét és telefonszámát (gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, ifjúsági 
lelki segély, gyámhatóság, ambulancia). 
Az ifjúságvédelmi felelős feladatai: 
1. Kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, kölcsönösen segítik egymás munkáját. Segíti a 
pedagógusok gyermekvédelmi munkáját, és munkájáról a megfelelő nyomtatványokon 
feljegyzést vezet. 
2. A tanév elején az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen 
problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, és hogy az iskolán kívül milyen 
gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel. 
3. A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 
feladatok eredményesebb ellátása érdekében rendszeres szakmai kapcsolatot tart a 
gyermekjóléti szolgálattal. 
4. A pedagógusok, a szülők jelzése, a velük folytatott beszélgetés és a veszélyeztetett 
gyermek megismerése alapján - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - 
családlátogatásokon vesz részt. Kiemelt figyelemmel fordul a hátrányos helyzetű, és a 
halmozottan hátrányos helyzetű tanulók felé. 
5. A gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. 
6. A gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközzel meg nem szüntethető, 
veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot. 
7. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 
támogatás megállapítását kezdeményezi az illetékes önkormányzatnál polgármesteri 
hivatalánál. 
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8. Segíti az egészségnevelési és a kábítószer-ellenes program kidolgozását, figyelemmel 
kíséri annak végrehajtását. Szükség esetén - a tanulók, a szülők és a pedagógusok 
tájékoztatása mellett - intézkedést kezdeményez az igazgatónál. 
9. Részt vesz a fegyelmi tárgyalásokon. 

III.2.6. Iskolaorvos 

A gyermekek, tanulók egészségügyi ellátását az orvos és a védőnő a nevelési-oktatási 
intézmény vezetőjével egyeztetett rend szerint végzi. 

III.2.7. Munkavédelmi- és tűzrendészeti felelős 

Ezt a feladatot jelenleg egy külső cég látja el vállalkozási formában; elszámolási és 
beszámolási kötelezettsége van a gazdasági vezető felé.  

III.2.8. Egyéb nem oktatói munkakörben alkalmazottak 

A konyhai, takarító, gondnoki alkalmazottak munkájukat a munkaköri leírásaik szerint végzik. 
A könyvtárat szakképzett könyvtáros, vagy magyar szakos kolléga vezeti; ő végzi az 
állomány nyilvántartásba vételét, irányítja a raktári rend fenntartását, felelős az állomány 
megóvásáért, és végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellátását. 

III.2.10. Mentor vezető 

Intézményünkben mentori rendszer működik. A mentor vezető feladatai: 
1. Működteti a mentori rendszert. 
2. Kapcsolatot tart a mentortanárokkal. 
3. Számon tartja a mentoráltakat. 
4. Kapcsolat a külső mentori segítő körrel (Vadaskert…) 
5. Kapcsolat az osztályfőnökökkel. 
6. Részt vesz a fegyelmi tárgyalásokon. 
7. Látogatja a mentoráltak családjait. 

III.2.11. A fejlesztő csoport vezetője 

A fejlesztő csoport vezetőjének feladatai: 
1. Végzi az SNI adminisztrációt (vizsgálatok, papírok). 
2. A fejlesztést megszervezi. 
3. A fejlesztők koordinálja, összefogja (iskolai rendszer) 
4. Korrepetálásokat szervez. 
5. Gondoskodik az önkéntesek bevonásáról. 

III.3. Iskolai szervezetek 

III.3.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, az iskola legfontosabb 
tanácskozó és határozatható szerve, amely összehangolt pedagógiai munkával valósítja 
meg a pedagógiai program céljait és feladatait: az intézményre bízott fiatalok magas 
színvonalú nevelését és oktatását. A nevelőtestület meghatározza működésének és 
döntéshozatalának rendjét. A nevelőtestületi feladatok közé tartozik: 
1. a pedagógiai program feladatainak minőségi megvalósítása; 
2. a tanulók egységes szellemű nevelése, oktatása; 
3. a tanulók személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkájuk értékelése, minősítése; 
4. a szülők, alkalmazottak és tanulók emberi méltóságának tiszteletben tartása, jogaik 
érvényre juttatása; 
5. a szülőkkel való kapcsolattartás rendjének megállapítása; 
6. a közösségi élet szervezése, hagyományőrzés ellátása; 
7. a környezeti és egészségnevelési program megvalósítása; 
8. szervezett minőségfejlesztési program végrehajtása; 
9. a tanév munkatervének elkészítése; 
10. az iskolai munkára irányuló átfogó értékelések és beszámolók készítése és elfogadása; 
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11. a törvények, a rendeletek, a belső szabályzatok és a munkafegyelem előírásainak 
betartása; 
12. a létesítmények és a környezet rendben tartása és védelme; 
13. a nevelőtestületet képviselő pedagógus kiválasztása; 
14. a nevelőtestületi jogkörök átruházása. 
A nevelőtestület a jogkörébe tartozó ügyek előkészítésére, végrehajtására, eldöntésére 
tagjaiból bizottságot hozhat létre, egyes feladatait átruházhatja. 
A nevelési program, a pedagógiai program, illetve a szervezeti és működési szabályzat 
elfogadásának jogkörét azonban a nevelőtestület semmilyen szakmai munkaközösségre 
nem ruházhatja át. 
A nevelőtestület javaslattevő jogköre kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre. 
Véleményét ki kell kérni a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön 
megbízásainak elosztása során, valamint az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a 
megbízás visszavonása előtt. 
A nevelőtestület véleményét - a közoktatási törvény 57. §-ának (2) bekezdésében 
meghatározottak mellett - ki kell kérni 
a) a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 
pénzeszközök felhasználásának megtervezésében, 
b) a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, 
c) az iskolai felvételi követelmények meghatározásához, 
d) külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestületnek tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört 
betöltő alkalmazottja, gazdasági vezetője, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül 
segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. 
A nevelőtestület feladatainak ellátására számos értekezletet tart, amelyeknek egy részét az 
éves munkaterv rögzíti. Az értekezletek vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot 
gyakorlók képviselőjét meg kell hívni. 
A tanév rendes értekezletei: a tanévnyitó, a félévi és tanévvégi osztályozó, az őszi és a 
tavaszi nevelési, valamint a tanévzáró értekezlet. 
Ha az iskolai szülői szervezet, közösség, iskolai, kollégiumi diákönkormányzat 
kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a 
nevelőtestület dönt. 
Rendkívüli értekezlet akkor hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, a 
közalkalmazotti tanács és az intézmény vezetősége szükségesnek látja. 
A nevelőtestület döntéseit, határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - 
nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 
Titkos szavazás esetén a nevelőtestület tagjai közül szavazatszámláló bizottságot jelöl ki; a 
szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 
Az értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt személy vezeti. A jegyzőkönyvet tisztázás után az 
intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá. 
A nevelőtestületi döntéseket, határozatokat dossziéba az értekezleti jegyzőkönyvtől 
elkülönítve is ki kell gyűjteni. 
A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyal és dönt: 
1. a házirendet, a munkatervet, illetve a tanév rendjét érintő kérdésekről;  
2. a házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadásáról; 
3. a pedagógiai program és módosításainak elfogadásáról; 
4. a Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításainak elfogadásáról; 
5. a fegyelmi ügyekről; 
6. a tanuló magasabb évfolyamba lépéséről és osztályozó vizsgára bocsátásáról; 
7. a diákönkormányzat működésének jóváhagyásáról; 
8. a környezeti-egészségnevelési program elfogadásáról. 
Más ügyekben a nevelőtestület a jogszabályok által meghatározott módon jár el. 
A nevelő testület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb 
évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok szavazati joggal nem 
rendelkeznek. 
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Azokban az ügyekben, amik egy intézményegységet érintenek: az intézményegységben 
foglalkoztatott - az 1993/LXXIX. törvény 56. § (2) bekezdésében felsorolt - alkalmazottakból, 
az intézmény vezetőjéből és gazdasági vezetőjéből álló nevelőtestület jár el. 
Azokban az ügyekben, amelyek több intézményegységet érintenek: valamennyi érdekelt 
intézményegységben foglalkoztatott - az 1993/LXXIX. törvény 56. § (2) bekezdésében 
felsorolt - alkalmazottakból, az intézmény vezetőjéből és gazdasági vezetőjéből álló 
nevelőtestület jár el. 
Az intézmény egészét érintő kérdésekben a nevelőtestületet megillető jogosítványokat - 
kivéve azokat, amelyek a tanulói jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet 
gyakorolja. Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetőkből és a közoktatási intézmény alapító 
okiratában meghatározott alapfeladatra létesített munkakörökben közalkalmazotti jogviszony, 
illetve munkaviszony keretében foglalkoztatottakból állók közössége 
Az osztályozó értekezleten a nevelőtestület áttekinti a tanulók év végi osztályzatát, és dönt a 
tanuló magasabb évfolyamba lépéséről. Ha az év végi osztályzat a tanuló hátrányára 
lényegesen eltér a tanítási év közben adott érdemjegyek átlagától, a nevelőtestület 
megkérdezi a pedagógust ennek okáról, és indokolt esetben kéri a döntés megváltoztatását. 
Ha a pedagógus nem változtatja meg döntését, és a nevelőtestület ennek indokaival nem ért 
egyet, az osztályzatot az évközi érdemjegyek alapján a tanuló javára módosítja. 
Ha a fenntartó az intézmény nevelési, pedagógiai programját, vagy szervezeti és működési 
szabályzatát nem hagyja jóvá, akkor a nevelőtestület, szakalkalmazotti értekezlet - 
jogszabály sértésre hivatkozva, a közléstől számított harminc napon belül - kérheti a döntés 
felülvizsgálatát a bíróságtól.  

III.3.2. Nevelőtestület által átruházott feladatkörök és az iskola állandó bizottságai 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, 
vagy a diákönkormányzatra; a munkaközösség vezetője a nevelőtestületet a nevelőtestület 
által meghatározott időközökben és módon tájékoztatni köteles. 
A nevelőtestület által a szakmai munkaközösségekre átruházott jogkörök a következők: 
1. a helyi tanterv kidolgozása, módosítása; 
2. a taneszközök, tankönyvek kiválasztása; 
3. továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel; 
4. jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel; 
5. a határozott időre kinevezett pedagógusok, valamint a szakmai munkaközösség vezető 
véleményezése. 
Az átruházott jogkör lehet határozatlan idejű vagy eseti megbízás jellegű. 
Az átruházott jogkör gyakorlói kötelesek munkájukat felelősségteljesen ellátni, és 
félévenként, a nevelőtestületi értekezletek időpontjában tevékenységükről beszámolni. 
A nevelőtestület a tanulókkal közvetlenül foglalkozó pedagógus közösségre ruházza át: a 
tanulmányi, magatartási, szorgalmi értékelést és minősítést, valamint az osztályközösség 
problémáinak megoldását. A pedagógusokra átruházott feladatok beszámolási 
kötelezettsége az osztályfőnököt terheli. 

III.3.2.1. A Felvételi Bizottság 

A Felvételi Bizottság feladatai: 
1. az iskolába jelentkezők adottságainak, tudásának és neveltségi szintjének megítélése; 
2. a tanulói jogviszony létesítésének javaslata, indoklása. 
A Felvételi Bizottság tagjai: a felvételi tantárgyak szaktanárai; az igazgató helyettese vagy a 
leendő osztályfőnök, valamint az igazgató által felkért és kinevezett tanárok. 

III.3.2.2. A Fegyelmi Bizottság 

A Fegyelmi Bizottság feladatai: 
1. a házirendet megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata; 
2. tárgyilagos döntéshozatal és indoklás, dokumentálás. 
3. a kiváltó ok felderítése (miért ilyen ez a gyerek mostanában?) 
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A Fegyelmi Bizottság tagjai: az intézmény vezetője vagy vezető helyettese, az érintett tanuló 
osztályfőnöke, egy a tanuló által felkért pedagógus, és a diákönkormányzat diákképviselője, 
vagy az a tanár, aki a fegyelmi tárgyalást kezdeményezte (ha nem az osztályfőnök). A 
fegyelmi bizottság elnökének személyéről minden tanév elején az igazgató javaslatára a 
nevelő testület dönt. 

III.3.2.3. A Szakmunkás és az Érettségi Vizsgabizottság 

A Szakmunkás és az Érettségi Vizsgabizottság feladatai: 
1. a szakmunkás- és érettségi vizsgák jogszabályok szerinti lebonyolítása és értékelése a 
vizsgaszabályzat alapján és OKÉV mérések előkészítése, lebonyolítása; 
2. a határidők pontos betartása; 
3. az előírás szerinti dokumentáció elkészítése. 
A Szakmunkás és az Érettségi Vizsgabizottság tagjai: az előírásoknak megfelelően a 
szaktanárokat tanévenként az igazgató bízza meg. 

III.3.2.4. A Tantervi Vizsgabizottság 

A Tantervi Vizsgabizottság feladatai: 
1. az évfolyamvizsgák vizsgaszabályzat szerinti lebonyolítása, értékelése a pedagógiai 
program alapján; 
2. a határidők pontos betartása; 
3. az előírások szerinti dokumentáció elkészítése. 
A Tantervi Vizsgabizottság tagjait a szaktanárok közül, a vizsgatárgyaknak megfelelően, 
tanévenként az igazgató bízza meg. 

III.3.2.5. A Humán Oktatási Bizottság 

A 9-10 osztályban működik a Humán Oktatási Bizottság, elsődleges célja a szövegértés- 
szövegalkotás fókuszú, kultúra- és ismeretközvetítő fejlesztés. 
A Humán Oktatási Bizottság feladatai: 
1. a humán tantárgyakban a követelmények teljesítésének vizsgálata; 
2. a tanulói készségek, tudásszint korrekt mérése és értékelése; 
3. javaslattétel az oktatási gyakorlat megváltoztatására. 
A Humán Oktatási Bizottság tagjai: az igazgató felkérésére a tantárgyakat oktató tanárok. 

III.3.2.6. A Reál Oktatási Bizottság 

A 9-10. osztályban működik a Reál Oktatási Bizottság, elsődleges célja a matematikai 
kompetencia fejlesztése a pedagógiai programban kitűzött feladatok alapján. 
A Reál Oktatási Bizottság feladatai: 
1. a reál tantárgyakban a követelmények teljesítésének vizsgálata; 
2. a tanulói készségek, tudásszint korrekt mérése és értékelése; 
3. javaslattétel az oktatási gyakorlat megváltoztatására. 
A Reál Oktatási Bizottság tagjai: az igazgató felkérésére a tantárgyakat oktató tanárok. 

III.3.2.7. Az Egészségnevelési Bizottság 

Az Egészségnevelési Bizottság feladatai: 
1. a nevelési célok, az egészségnevelési program megvalósításának vizsgálata; 
2. a tanulói készségek, ismeretek és a neveltségi szint tényszerű felmérése és értékelése; 
3. javaslattétel az egészségnevelés eredményessége érdekében. 
Az Egészségnevelési Bizottság tagjai: négy különböző évfolyamú osztályfőnök, az 
ifjúságvédelmi felelős, a testnevelő tanár. 

III.3.3. Osztályfőnöki munkaközösség, osztályfőnök 

A közösségi életet az osztályfőnök szervezi és irányítja, jelentős nevelő hatást fejt ki, és 
érdemben foglalkozik a rábízott fiatalok egyéni gondjaival. 
Az osztályfőnököt - a felelős igazgatóhelyettes javaslatát meghallgatva - az igazgató bízza 
meg. 
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Az osztályfőnök - a vezető helyettes tudtával - indokolt esetben jogosult nevelői 
osztályértekezlet összehívni, melyen az osztályban tanító pedagógusok kötelesek 
megjelenni. 
Az intézményben működő osztályfőnöki munkaközösségnek tagja mindenki, aki 
osztályfőnök. 
Vezetője az osztályfőnöki munkaközösség vezető, akit az igazgató nevezi ki minden tanév 
elején. Ha nincs kinevezett munkaközösség vezető, a feladatot az igazgató látja el. 
Osztályfőnöki munkacsoport vezető feladatai: 
1. vezeti az osztályfőnöki munkaközösséget 
2. átlátja az adminisztrációt, segíti ebben a feladatában kollégáit, és számon kéri tőlük, hogy 
időre, pontosan elkészüljön az adminisztráció 
3. mentorálja az új osztályfőnököket 
4. az osztályfőnöki munkaterv készítésénél szakmai tanácsadást végez 
5. osztálykirándulásokat, egyéb kirándulásokat, programokat összefogja, koordinálja 
6. értékeli az osztályfőnökök munkáját 

III.3.4. További szakmai munkaközösségek, egyes osztályok tanári kara 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni a 
szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét a 
pedagógusok munkájának segítésében. 
E rendelet - a 32/2008. (XI. 24.) OKM rendelet 2. §-ával megállapított - 4. §-a (1) 
bekezdésének k) pontjában foglaltak alapján a nevelési-oktatási intézményeknek 2009. 
augusztus 31-éig kell felülvizsgálniuk szervezeti és működési szabályzatukat. 
Azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös szakmai munkára, annak 
tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre.  
A szakmai munkaközösség meghatározza és dönt működésének rendjéről, munkatervéről. 
Az intézmény szakmai munkaközösségei: 
1. Osztályfőnöki munkaközösség - szakterülete az osztályfőnöki munka. Az osztályfőnöki 
munkát 9-13-évfolyamig egy ember fogja össze, az osztályfőnöki munkacsoport (vagy 
bizottság) vezetője. 
2. Hittanári munkaközösség: 
Tagja mindenki, aki hittant tanít az iskolában. Vezetője a munkaközösség kijelölt vezetője 
(minden tanév elején megtörténik a kinevezés – az igazgató nevezi ki). Feladata: 
a) A hittantanítás tartalmának kidolgozása és kivitelezése (9, 10. és felsős 
hittancsoportokban). 
b) A lelkinapok szervezése a különböző csoportokban. 
c) Kapcsolat a külsős segítőkkel – főleg a lelkinaposokkal. 
d) Az iskola „lelkipásztori programjának” kidolgozása és működtetése. 
e) Meghirdeti, megszervezi a keresztelést, elsőáldozást, bérmálkozást, felkészíti rá a 
diákokat. 
3. Szakmacsoportonkénti munkaközösségek: 
a) „fás”: tagjai: a bútorasztalos és ács, állványozó szakmán elméleten és gyakorlaton tanító 
szaktanárok és szakoktatók 
b) „köves”: tagjai: a kőműves és a kőfaragó, műköves, épületszobrász szakmán elméleten és 
gyakorlaton tanító szaktanárok és szakoktatók 
c) „vasas”: tagjai: a szerkezetlakatos, a karosszérialakatos és a szerszámkészítő szakmákon 
elméleten és gyakorlaton tanító szaktanárok és szakoktatók. 
A szakmacsoportonkénti munkaközösségek feladatai: 
a) az elméleti és gyakorlati szakképzés megszervezése, 
b) tananyagok biztosítása, tananyag, szakterület módszertanának fejlesztése, 
c) továbbképzések szervezése, 
d) a moduláris oktatás megszervezése, az elméleti és gyakorlati képzés összehangolása, 
ellenőrzése, értékelése, 
e) a szakmai elméleti képzés órarendjének kidolgozása, 
f) üzemlátogatások és egyéb szakmai kirándulások szervezése, 
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g) a szintvizsgák megszervezése 
h) a szakmunkásvizsgák megszervezése és lebonyolítása, 
i) a nyílt napok megszervezése 
A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi a nevelési-oktatási 
intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz 
továbbfejlesztésére. 
A szakmai munkaközösség véleményét - szakterületét érintően - be kell szerezni 
a) a nevelési, illetőleg a pedagógiai program elfogadásához, 
b) a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához, 
c) a felvételi követelmények meghatározásához, 
d) a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatározásához. 
A szakmai munkaközösség dönt szakterületén 
a) a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 
b) a továbbképzési programokról, 
c) az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 
A szakmai munkaközösség tagjai saját szakmai tevékenységük irányítására tanévenként 
megfelelő képességű munkaközösség vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz meg 
feladata ellátásával. 
A megbízás többször meghosszabbítható.  
A szakmai munkaközösség vezető tevékenységéért havonta fizetendő pótlékban és/vagy 
órakedvezményben részesül. 
A szakmai munkaközösség vezető feladatai: 
1. képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetősége felé, és az iskolán kívül; 
2. állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, tájékoztatja 
őket az értekezletek szakmai napirendi pontjairól; 
3. irányítja a munkaközösséget, és felelős annak tevékenységéért; 
4. értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez; 
5. összeállítja a pedagógiai program alapján a munkaközösség éves munkaprogramját; 
6. ellenőrzi a munkaközösség tagjainak munkáját; 
7. beszámol a tantestületnek a munkaközösség tevékenységéről; 
8. bírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösségi tagok tantervhez igazodó 
tanmeneteit; 
9. ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti előrehaladást 
és az eredményességet; 
10. hiányosság esetén intézkedést kezdeményez a vezetők felé; 
11. javaslatot tesz a tantárgy felosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi 
tagok jutalmazására. 
12. óralátogatásokat szervez, azokon nem csak ő vesz részt, hanem a munkaközösség 
minden tagja időről időre látogatja egymás óráját. Ezt a vezető ellenőrzi. 
A szakmai munkaközösség vezető középvezető, a munkaközösség tagjai felett teljes 
ellenőrzési jogkörrel rendelkezik. 
A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható. 
Az intézmények közötti munkaközösség jogkörét, működésének rendjét, vezetőjének 
kiválasztását az érdekeltek közötti megállapodás határozza meg. 
Az egyes osztályok tanári kara a nevelőtestületen belül évente, a tantárgyfelosztást követően 
alakul ki. 
Az egyes osztályok tanári karának feladatai: 
1. Ez a közösség szorosabb kapcsolatban van az osztályfőnökkel, és egymással is többször 
megvitatják a rájuk bízott diákok emberi és szakmai előrehaladását. 
2. A tanév folyamán, a tanév rendjében meghatározott időben osztályozó értekezletet tart, 
melyet az igazgató vagy az általa megbízott személy vezet. Ez az értekezlet dönt a tanulók 
magatartás és szorgalom jegyeiről, valamint a magasabb osztályba lépésről. 
3. Az egy osztályban tanító tanárok a tanév folyamán félévenként még legalább egy 
értekezletet tartanak. 
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III.3.5. Tanulók közösségei 

Az iskola, a kollégium tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket, 
tanulóközösségeket hozhatnak létre, melyek meghirdetését, szervezését, működtetését 
maguk végzik. 
Az intézmény a pedagógiai program céljainak megfelelő diákköri tevékenységeket 
támogatja. 
Az igazgató a diákkör céljától és tagjainak magatartásától függően engedélyezi az iskola 
épületének házirend szerinti használatát. 
Ha a diákkör az iskola helyiségeit, területét igénybe kívánja venni, működésének 
engedélyeztetésére kérvényt nyújt az intézmény igazgatójához.  
A diákköri kérvénynek tartalmaznia kell: a diákkör célját, a diákkör tagjainak nevét és 
osztályát, az igényelt benntartózkodás rendjét (időtartam, helyiségigény), valamint a diákkör 
választott felelős vezetőjének nevét és osztályát.  
Az intézményi diákköröket a vezető helyettes tartja nyilván. 
Az azonos évfolyamra járó, többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 
osztályközösséget alkotnak, tanulólétszámuk jogszabályban meghatározott. Az 
osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. 
Az osztályközösség diákjai azokon a tanítási órákon, melyeknek eredményessége 
érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám (idegen nyelvi, szakmai, informatika órák, 
pályaorientáció, fakultáció, tizedikben hittan), bontott tanulócsoportokban vesznek részt. 
A tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja. 

III.3.6. Diákönkormányzat 

A tanulók, tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére 
diákönkormányzatot hozhatnak létre. 
A diákönkormányzat akkor vehet részt az egész intézményt érintő ügyekben, ha 
megválasztásában a tanulók több mint 50%-ának képviselete biztosítva van. 
A diákönkormányzat szervezeti és működési rendjét a tanulóközösség fogadja el, a 
nevelőtestület hagyja jóvá, és az intézmény SZMSZ mellékletében található meg. 
A diákönkormányzati SZMSZ jóváhagyásáról a nevelőtestületnek a beterjesztést követő 
harminc napon belül nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t, illetve módosítását jóváhagyottnak kell 
tekinteni, ha a nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik. 
Az SZMSZ jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő, vagy ellentétes 
az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatával, illetve annak mellékleteit képező 
szabályzataival.  
Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztályközösség 
megválaszthatja az Osztály Diákbizottságát (ODB) és az osztály titkárát. 
Az osztályok diákbizottságai küldöttet delegálhatnak az intézmény diákvezetőségébe. A 
teljes tanulóközösség érdekképviseletét a választott Intézményi Diákbizottság (IDB) látja el, 
ennek a tagjai alkotják a diákönkormányzat vezetőségét, amely rajtuk keresztül gyakorolja 
jogát. 
A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki - a 
diákönkormányzat megbízásával - eljárhat az Intézményi Diákbizottság képviseletében, és 
folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóval. 
A diákönkormányzat jogosult szövetséget létesíteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A szövetség 
az intézményben a diákönkormányzat jogait nem gyakorolhatja. 
A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket az iskola biztosítja. 
A diákönkormányzat térítésmentesen használhatja feladatainak ellátásához az intézmény 
erre kijelölt helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az intézmény egyébként 
rendeltetésszerű működését. 
Az intézményi költségvetés biztosítja a működéshez azokat a költségeket, amiket a 
diákönkormányzat tanévenként október 31.-ig saját költségvetéseként megfelelő indoklással 
előterjeszt. 
A diákönkormányzat tanévenként megadott helyen és időben ülésezik. 
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A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
Döntési joga kiterjed saját működésére és hatásköre gyakorlására, a működéséhez 
biztosított anyagi eszközök felhasználására, egy tanítás nélküli munkanap programjára, 
tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére, vezetőinek, munkatársainak 
megbízására. 
A diákönkormányzatnak véleményezési jogköre van: 
1. a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi 
kérdésben; 
2. az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadásakor és módosításakor a 
jogszabályban meghatározott módon; 
3. a házirend elfogadásakor és módosításakor; 
4. a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál (a tanulók nagyobb 
közösségének az összes beiratkozott tanuló 50%-a plusz egy fő számít); 
5. tanulói szociális juttatások elveinek meghatározásakor; 
6. az ifjúságpolitikai célok pénzeszközeinek felhasználásakor; 
7. a diákönkormányzat részére biztosított helyiségek kijelölésében, használati rendjének 
megállapításában, használati jogának megvonásában; 
8. minden olyan esetben, amikor a szabályozás tanulói jogviszonnyal, kollégiumi tagsági 
viszonnyal összefüggő kérdést rendez; 
9. a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítésénél, elfogadásánál; 
10. tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél; 
11. az iskolai sportkör működési rendjének megállapításánál; 
12. a napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvételnél, illetve a kollégiumi és 
externátusi elhelyezésnél; 
13. a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásánál; 
14. a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításánál; 
15. illetve külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 
A tanulóközösség legmagasabb tájékoztató és véleményező fóruma a diákközgyűlés. 
Az intézményben évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell szervezni a 
diákönkormányzat működésének és a tanulói jogok érvényesülésének áttekintése céljából.  
Az évi rendes diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi, a 
tanév helyi rendjében meghatározottak szerint. 
A diákközgyűlésen a tanulók diákképviselőt választanak. 
Rendes diákközgyűlés az igazgató által, vagy a diákönkormányzat működési rendje szerint 
hívható össze. 
Rendkívüli diákközgyűlést indokolt esetben a diákönkormányzat vezetősége és az 
intézményvezető hívhat össze. 
Diákközgyűlés a diákönkormányzat döntése alapján küldöttközgyűlésként is 
megszervezhető. 
A diákközgyűlés nyilvános. 
Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzatnak véleményezési, vagy 
egyetértési joga van, továbbá, ha a diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell 
hívni, a meghívót, az előterjesztést a határidő előtt legalább 15 nappal meg kell küldeni a 
diákönkormányzat részére. 
A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 
A diákközgyűlésen az igazgató és a diákönkormányzat vezetői beszámolnak az előző 
diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok és kötelességek helyzetéről, 
érvényesüléséről. 
A diákközgyűlésen - személyesen vagy küldöttei útján - bármelyik tanuló megteheti 
közérdekű észrevételeit, javaslatait. A tanulók kérdéseket intézhetnek a vezetőséghez, 
kérhetik gondjaik, problémáik megoldását, melyekre legkésőbb 30 napon belül érdemi 
választ kell kapniuk. 
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A diákönkormányzat jogainak megsértése esetén tizenöt napon belül a fenntartóhoz 
törvényességi kérelmet nyújthat be. A fenntartó döntése ellen - a (3) bekezdésben 
meghatározott kivétellel - az (1) bekezdésben foglaltak szerint a bírósághoz lehet fordulni. 

III.3.7. Szülői közösség 

A szülőt alapvetően megilleti a nevelési és oktatási intézmény szabad választásának joga, 
melyet a gyermek 14. évétől gyermekével közösen gyakorolhat. 
További jogai a következők: 
1. Igényelheti a tárgyilagos ismeretközvetítést, a tanórán kívüli foglalkozások szervezését, 
valamint a vallás- és hitoktatást. 
2. Megismerheti a pedagógiai programot, a helyi tantervet, az SZMSZ-t, gyermeke 
fejlődésének, tanulmányi előmenetelének, magaviseletének részletes jellemzőit, értékelését. 
3. Joga van részt venni a szülői szervezet munkájában, a szülői képviselők 
megválasztásában, az érdekeit érintő döntések meghozatalában, a nevelési-oktatási 
intézmény munkájában, valamint vezetői engedéllyel a tanórákon, foglalkozásokon. 
4. Választó és választható a szülői szervezetbe. 
5. Írásbeli javaslatot tehet, és arra 30 napon belül érdemi választ kell kapnia. 
A szülők kötelezettségei: 
1. A szülő köteles gyermekéről gondoskodni, biztosítani gyermeke testi, értelmi, érzelmi, 
erkölcsi fejlődésének feltételeit, nevelését, tan- és képzési kötelezettségét teljesíteni. 
2. Köteles figyelni és segíteni gyermeke személyiségének sokoldalú fejlődését, közösségbe 
illeszkedését, a házirend és a magatartási szabályok elsajátítását, kötelességeinek 
teljesítését 
3. Köteles kapcsolatot tartani gyermeke pedagógusaival. 
4. Köteles tiszteletben tartani az intézmény vezetőinek, dolgozóinak jogait, emberi 
méltóságát 
5. Köteles intézkedni gyermeke jogai érdekében. 
A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében 
munkaközösségeket, szülői szervezetet hozhatnak létre. 
Az intézmény Szülői Választmányi Testülete képviseleti úton választott szülői szervezet, 
mert a tanulók szüleinek több mint 50 %-a választotta meg. 
A Testület jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, és az intézmény egészét érintő 
ügyekben. 
Az iskola minden osztályából egy szülői képviselőt delegál a szülői munkaközösségbe. A 
kollégista diákok szülei közül szintén egy fő képviseli a szülői közösséget. 
A szülői munkaközösség tagjai maguk közül egyszerű többséggel vezetőt választanak. 
A szülői munkaközösség iskolai vezetőségi ülésein részt vesz az intézmény vezetőségének 
egyik tagja. 
A Szülői Testületet az intézményvezető egyeztetett időpontban, tanévenként legalább 
kétszer hívja össze, ha működik. 
A Szülői Testület elnöke folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetővel és tanácskozási 
joggal vesz részt a rendes nevelőtestületi értekezleteken. Tanévenként kétszer tájékoztatja a 
nevelőtestületet és a fenntartót a Szülői Testületet álláspontjáról. 
A gyermekek, tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a 
nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője 
tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 
Az intézményvezető az iskola szülői közössége részére tanévenként legalább két 
alkalommal hivatalos tájékoztatást ad a munkáról és feladatokról, és meghallgatja a szülői 
szervezet véleményét, javaslatait. 
A Szülői Szervezet tagjait az iskola vezetője tájékoztatja a Pedagógiai Program alapelveiről, 
a megvalósítás feltételeiről, a későbbiekben pedig a program céljában, feladatában 
megfogalmazottak értékeléséről. 
Az intézményi szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervéről, tisztségviselői 
megválasztásáról, a képviseletről. 
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A képviseleti úton választott Szülői Választmányi Testület kezdeményezheti iskolaszék 
felállítását. 
Az iskola szülői szervezetének egyetértési joga van: 
1. az SzMSz elfogadásakor; 
2. a Pedagógiai Program elfogadásakor; 
3. a házirend elfogadásakor; 
4. az IMIP elfogadásakor. 
A Szülői Választmányi Testület figyelemmel kíséri és véleményezi: 
1. a tanulói jogok érvényesülését; 
2. a pedagógiai program megvalósulását; 
3. a tanári, nevelői munka eredményességét; 
4. a gyermekközösségek nagyobb csoportjait: az osztályközösségeket, a foglalkozási 
csoportokat, a felmerült problémákat; 
5. a közösségi élet színvonalát; 
6. az intézményi szervezettség és működés rendjét; 
7. a pedagógusok munkáját; 
8. a szülők által vállalt kiadások mértékét. 
A szülői munkaközösség megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. 
A szülői szervezet és a diákönkormányzat meghatározza azt a legmagasabb összeget, 
amelyet a nevelési-oktatási intézmény által szervezett, nem ingyenes programoknál nem 
lehet túllépni. 
A szülői szervezet (közösség) jogainak megsértése esetén tizenöt napon belül a 
fenntartóhoz törvényességi kérelmet nyújthat be. A fenntartó döntése ellen - a 1993/LXXIX tv 
84.§(3) bekezdésben meghatározott kivétellel - az 1993/LXXIX tv 84.§(1) bekezdésben 
foglaltak szerint a bírósághoz lehet fordulni. 

III.3.8. Iskolaszék 

Az intézményben nem működik iskolaszék, kollégiumi szék, ezért minden olyan kérdésben, 
amelyben jogszabály rendelkezése alapján egyetértési jogot gyakorolna, a szülői szervezet 
véleményét kérjük ki. 
Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az 
intézményfenntartók, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek 
együttműködésének előmozdítása érdekében iskolaszék hozható létre. 
Az iskolaszék létrehozását bármely érdekelt kezdeményezheti a következők szerint: 
1. A nevelőtestület, tagjai húsz százalékának egyetértése esetén. 
2. A szülői szervezet képviselője. Szülői szervezet hiányában az intézménybe járó tanulók 
szülei legalább húsz százalékának egyetértése esetén kezdeményezhető az iskolaszék 
létrehozása. 
3. A diákönkormányzat képviselője. Diákönkormányzat hiányában az iskolaszék 
létrehozásához a tanulók legalább húsz százalékának egyetértése szükséges. 
Az iskolaszéket akkor kell létrehozni, ha az érdekeltek közül legalább kettőnek a képviselői 
kezdeményezik megalakítását, és részt vesznek munkájában. 
Ha az iskolaszék létrehozását a szülői szervezet, illetve a diákönkormányzat képviselője 
(vagy ezek hiányában a szülők, illetve az iskolába járó tanulók legalább húsz százaléka) 
kezdeményezi, a nevelőtestület képviselőinek kötelessége az iskolaszék megalakításában 
és munkájában közreműködni. 

III.3.9. A vezetők és a szülői szervezet kapcsolattartási formái 

Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres - csoportos vagy egyéni - szóbeli 
tájékoztatást tart. 
A szülők csoportos tájékoztatása a szülői értekezlet, egyéni tájékoztatásuk pedig a 
fogadóórákon történik. 
Az intézmény tanévenként kétszer a munkatervben rögzített időpontú, rendes fogadóórát 
tart. 



26 

A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja a 
fogadóórára. 
Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke 
pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot egyeztet az érintett tanárral, nevelővel. 
Az osztályok szülői közössége számára az intézmény az osztályfőnök (csoportvezető) 
vezetésével, tanévenként legalább kétszer, a munkatervben rögzített időpontban rendes 
szülői értekezletet tart. 
Az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői szervezet a közösség problémáinak 
megoldására rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 
A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor 
be kell bemutatni az osztályban (csoportban) oktató-nevelő új pedagógusokat. 
A pedagógusok a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők 
számára. 
Az intézmény a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a tájékoztató (ellenőrző) 
füzetekben. 
Írásban értesítjük a szülőket gyermekük: 
1. magatartásáról, szorgalmáról és tanulmányi előmeneteléről; 
2. az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről; 
3. a szükséges aktuális információkról. 
A pedagógusok kötelesek minden érdemjegyet az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott 
tájékoztatófüzetbe dátummal és kézjeggyel beírni. A szóbeli feleletet aznap, az írásbeli 
számonkérés eredményét a kiosztás napján kell rögzíteni.  
A beírási kötelezettség miatt a tanítás időtartama alatt a tájékoztató füzetet a tanulótól 
beszedni nem szabad.  
Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az osztálynaplót és az ellenőrzőt, hogy a jegyek alá 
vannak-e írva.  
Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, a pedagógusnak ezt az osztálynaplóba dátummal, 
kézjeggyel be kell jegyezni, és az érdemjegyet ceruzával be kell karikázni. 
A tanulók előmenetelét, magatartását és szorgalmát az osztályfőnök indokolt esetben 
szövegesen minősíti, és azt írásban közli a szülőkkel.  
A szorgalom és a tanulmányi eredmény jelentős változása pozitív vagy negatív irányba, a 
magatartás feltűnő változása szintén szöveges értékelést igényel. 
Egy- egy tanulóközösség, gyermekcsoport szülői közösségével, a gyermeket vezető 
osztályfőnök (csoportvezető pedagógus) tart közvetlen kapcsolatot. 
A szülők véleményét, javaslatait az osztályközösség szülői szervezetének vezetője, vagy a 
Szülői Testületet képviselője juttatja el az intézmény vezetőségéhez.  

III.4. Egyéb iskolához kapcsolódó szervezetek 

III.4.1. A fenntartó 

A fenntartó felügyeleti jogot gyakorol, illetve jóváhagyja és ellenőrzi az iskola költségvetését. 
A fenntartó az Intézmény költségvetésében gondoskodik a szülői szervezet (közösség), 
továbbá a diákönkormányzat működési feltételeiről. 
A törvényesség biztosítása keretében ellenőrzi a házirend, valamint más belső szabályzatok 
elfogadására előírt eljárási rendelkezések megtartását, a szabályzatban foglaltak 
jogszerűségét, a működés és döntéshozatal jogszerűségét, így különösen a tanuló- és 
gyermekbalesetek megelőzésével, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásával, a 
nevelő- és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésével 
összefüggő tevékenységet; 
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IV. Szervezeti működés 

IV.1. A működés rendje 

IV.1.1. Működési elvek 

Az intézményben a tanulók nevelését és oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző 
világnézetűek közötti türelmesség elve alapján kell szervezni. 
Tiszteletben kell tartani a gyermek, a tanuló, a szülő és az alkalmazott lelkiismereti és 
vallásszabadságát. 
A gyermek, a tanuló, a szülő és az alkalmazott nem késztethető lelkiismereti, világnézeti, 
politikai meggyőződésének megvallására, megtagadására. 
A tanulót, a szülőt és az alkalmazottat nem érheti hátrány világnézeti, lelkiismereti, politikai 
meggyőződése miatt. 
A közoktatás szervezésében irányításában, működtetésében, feladatainak végrehajtásában 
közreműködők a tanulóval kapcsolatos döntéseik, intézkedéseik meghozatalakor az egyenlő 
bánásmód követelményét kötelesek megtartani. 

Az iskolában tartózkodás rendje 

IV.1.2.1.A vezetők iskolában tartózkodásának rendje 

Az intézmény hivatalos munkaidejében az épületben felelős vezetőnek tartózkodni kell. 
A vezetők heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait. 

IV.1.2.2. A gyermekek, tanulók fogadásának rendje 

Az intézmény tanítási napokon 06:30-tól tart nyitva. 
A diákság az intézményt tanítási idő alatt csak írásos vezetői vagy osztályfőnöki engedéllyel 
hagyhatja el. 

IV.1.2.3. Belépés és benntartózkodás rendje 

Az iskolában tanítási idő alatt látogatók vagy szülők csak az igazgató engedélyével 
tartózkodhatnak. Tanítási szünetben az ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát 
végzők tartózkodhatnak az épületben. A nyári szünet ügyeleti rendjét az igazgató határozza 
meg. 

IV.1.3. A tanév rendje 

Az iskola, illetve a kollégium kölcsönösen tájékoztatja egymást az elfogadott tanév helyi 
rendjéről.  
Ha az iskolában rendkívüli tanítási napot tartanak, ennek időpontjáról a kollégiumot legalább 
hét nappal korábban tájékoztatja. 
A tanév szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig, a szorgalmi idő június 15-ig tart. 
A napi tanítási idő: 08:00 órától 14:00 óráig tart, heti órarend alapján. 
Iskolánkban a tanulói jogviszony a tanulmányi követelmények teljesítésével és 
vizsgakötelezettséggel jár. 
A helyi vizsgák évfolyamvizsgák, amelyek óratervhez kapcsolódó vizsgaterve a pedagógiai 
programban található.  
A helyi vizsgák rendjét az intézmény vizsgaszabályzata, időpontját az éves munkaterv 
tartalmazza. 
Az állami vizsgák szervezését, értékelését, lebonyolítási és ügyviteli rendjét az 
alapműveltségi, és szakmunkás érettségi vizsgaszabályzatok határozzák meg. 
Az állami vizsgákat a Nemzeti Alaptantervre épülő központi vizsgakövetelmények szerint kell 
megtartani. 
Az általános rendről a miniszter tanévenként rendelkezik. 
A különböző vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki. 
A vizsgabizottság elnöke felelős a vizsgák jogszerű lebonyolításáért. 
A tanév helyi rendjét és a kapcsolódó fő feladatokat a nevelőtestület a tanévnyitó 
értekezleten véglegesíti. 
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A tanévnyitó értekezleten meghatározásra kerül:  
1. a nevelőtestületi értekezletek időpontja; 
2. a rendezvények és ünnepségek megrendezésének módja és időpontja; 
3. a tanítás nélküli munkanapok programja és időpontja;  
4. a vizsgák rendje;  
5. tanítási szünetek időpontja; 
6. a bemutató órák és foglalkozások rendje; 
7. a nyílt napok megtartásának rendje és ideje. 
A pedagógiai foglalkozások az óratervnek és a tantárgyfelosztásnak megfelelően, az órarend 
alapján, a kijelölt pedagógusok vezetésével, a terembeosztás szerinti foglalkozási és 
tantermekben zajlanak. 
A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza. 
Az első tanítási óra reggel 08:00 órakor kezdődik. 
A fakultációs tanórákat 17:00 óráig be kell fejezni. 
A tanműhelyekben az oktatás 07:00 órától 15:00 óráig tart. 
Szakkörök a műhelyfőnök által, az igazgató jóváhagyásával, 15:00 és 19:00 óra között 
szervezhetők. 
A tanítási órák időtartama: 45 perc. 
Az óraközi szünetek 10 percesek, kivéve: a második és harmadik óra között 15 perc, az 
ötödik és hatodik és a hatodik és hetedik között öt-öt percesek. 
A tantermeket minden óraközi szünetben, teljes légcserével szellőztetni kell. 
Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók - egészségük érdekében - 
lehetőség szerint az udvaron, szabad levegőn töltsék, vigyázva saját és társaik testi 
épségére. 
Az étkezést 12:30 és 14:30 óra között kell lebonyolítani. A 15 perces nagyszünetben a 
tízórait fogyaszthatják a tanulók, ebédelni a tanítási órák után van lehetőség. 
A tanműhelyben dolgozó diákok 08:30 és 09:00 között reggeliznek, 14:00 óra után 
ebédelnek. 
A foglalkozások a délutáni nyitva tartás végéig tarthatnak, ettől eltérni csak az igazgató 
beleegyezésével lehet. 

IV.1.4. Házirend 

Az iskola és a kollégium házirendje állapítja meg, hogy - a tanulmányi kötelezettségek 
teljesítésén kívül - az e törvényben, továbbá jogszabályokban meghatározott tanulói jogokat 
és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.  
Az intézmény felügyelete az épület egész nyitvatartási időtartama alatt biztosított, tanuló 
felügyelet nélkül az iskola területén nem tartózkodhat. 
Az intézmény tanévenként felügyeleti rendet határoz meg. A felügyeleti rend beosztásáért a 
vezető helyettesek felelősek. 
Az ügyeleti területen a házirend megtartásáért, a felügyelet ellátásáért az ügyeletes 
pedagógus felel. Konkrét feladataikat az ügyeleti rend tartalmazza. 
Tanórán és tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát tartó pedagógus felügyel.  
Az intézményi felügyelet egyéb szabályait az ügyeleti rend tartalmazza. 
Az intézmény általános házirendje vonatkozik az intézményben tartózkodó bármely 
személyre, aki köteles:  
1. védeni a közösségi tulajdont; 
2. megőrizni az iskola rendjét és tisztaságát; 
3. takarékoskodni az energiával, a szükséges anyagokkal; 
4. betartani a tűz- és balesetvédelmi előírásokat; 
5. betartani a munka- és egészségvédelmi szabályokat. 
Az intézmény nyitásáért a gondnok felelős, a műhelyek zárásáért a takarítók, az iskolaépület 
zárásáért a szolgálatban lévő kollégiumi nevelőtanár. 
Iskolai szünetek alatt nyitva tartás csak az intézményvezető engedélyével szervezett 
programokon van. 
Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. 
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Tanítási órák kezdésük után nem zavarhatók, kivételt az igazgató és a vezető helyettesek 
tehetnek. 
A tanítási órák látogatására csak a tantestület tagjai jogosultak, egyéb esetekben az 
óralátogatásra az igazgató adhat engedélyt. 
Az intézményi élet részletes szabályozását, a tanulók munkarendjét az SZMSZ 
mellékeltében található házirend határozza meg. 
A házirend betartása - a pedagógiai program megvalósítása érdekében - minden tanuló 
számára kötelező. 
A házirend tartalmazza:  
1. a tanulói munkarendet; 
2. az intézményben szükségtelen dolgok bevitelének tiltását vagy feltételhez kötését; 
3. a kártérítések rendezésének módját; 
4. a tanulóktól elvárt mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott tanulói 
magatartást; 
5. a tanulói jogokat és gyakorolási módjukat; 
6. a kötelezettségeket és ezek végrehajtási módját; 
7. a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét; 
8. a távolmaradások igazolásának módját; 
9. a jutalmazások és fegyelmezések szabályait; 
10. az intézményi megbízatást teljesítő felelősök feladatait; 
11. a helyiségek és az intézményi területek használati rendjét. 
A házirend a tanulói jogviszony, valamint a kollégiumi tagsági viszonyból származó jogok és 
kötelezettségek gyakorlásához, teljesítéséhez nem szükséges dolgok bevitelét megtilthatja, 
korlátozhatja vagy feltételhez kötheti. 
A házirendet az intézményvezető készíti el, és a nevelőtestület elfogadása után a fenntartó 
hagyja jóvá. 
A házirend elfogadásakor, illetve módosításakor a szülői szervezet és a diákönkormányzat 
egyetértési jogot gyakorol. 

IV.1.5. Éves munkaterv 

Az iskolai és a kollégiumi munkaterv határozza meg az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét. 
Ehhez az Intézmény kikéri a szülői szervezet (közösség), a tanulókat érintő programokat 
illetően a diákönkormányzat véleményét. 
(2) Az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjében meghatározza: 
a) az iskolai tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását; 
b) a szünetek időtartamát; 
c) az iskolában, a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, nemzeti múltunk mártírjainak 
emlékét, példáját őrző, így különösen az aradi vértanúk (október 6.), a kommunista és egyéb 
diktatúrák áldozatainak (február 25.), a holokauszt áldozatainak [április 16.] vagy az iskola 
hagyományai ápolása érdekében meghonosított egyéb emléknapok, megemlékezések 
időpontját; 
d) a nemzeti, az iskolai, illetve a kollégiumi ünnepek megünneplésének időpontját; 
e) iskolában, kollégiumban az évi rendes diákközgyűlés idejét; 
f) az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek időpontját; 
g) a tanulók fizikai állapotát felmérő, évi két alkalommal sorra kerülő vizsgálata időpontját. 
Az intézmény egy tanévre szóló helyi rendjét, programjait az érintettek véleményének 
figyelembe vételével a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben. 
Az iskola éves munkaterve tartalmazza: 
1. a konkrét feladatokat, tevékenységeket; 
2. a kitűzött időpontokat és határidőket;  
3. a munkatevékenységet ellátó felelősök nevét. 
A pedagógus munkarend alapokmánya a tantárgyfelosztás. A feltüntetett, kötelező 
óraszámba beszámítható feladatok összegzésével magában foglalja az intézmény 
pedagógia tevékenységének időráfordítását, sőt a gazdasági és pénzügyi konzekvenciáit is. 
A tantárgyfelosztást a tanügy-igazgatási dokumentum tartalmazza. 
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A tantárgyfelosztást a minisztérium engedélyezett nyomtatványára a pedagógiai irányításért 
felelős igazgató tanévenként készít el. 
A tantárgyfelosztást a nevelőtestület véleményezi, és a fenntartó fogadja el. 
A tantárgyfelosztás tartalmazza: 
1. évfolyamonként a tanulócsoportokat és a csoportbontásokat; 
2. az óraterv alapján megtartandó tantárgyakat; 
3. az alkalmazott pedagógusok név szerinti feladatait;  
4. valamint mindezek intézményi szintű összesítését. 
A napi órarend a pedagógusok konkrét napi munkaidő beosztását határozza meg. 
A heti órarend írja elő a pedagógusok és a diákok részére, hogy mikor, kinek és milyen 
tanítási órán (foglalkozáson) kell részt venni. 
Az órarend elkészítésének szempontjai: 
1. a tanulócsoportok egy héten belüli egyenletes terhelése; 
2. a csoportbontások végrehajthatósága; 
3. a szaktantermek kihasználtsága; 
4. a napi változatos tanóra-összeállítás;  
5. a pedagógus beoszthatósága. 
A terembeosztás az órarend szerinti tanítási órák, foglalkozások pontos helyszínét tünteti fel, 
és a heti órarendet egészíti ki. 
A közoktatási törvény kiemelt felelősséget hárít az intézményekre az egészségvédelem és 
baleset elhárítás terén. A felügyeleti beosztás célja a biztonságos intézményi környezet 
megvalósítása. A beosztott pedagógus személyesen felelős a rábízott fiatalokért, ezért 
köteles a biztonsági feladatkört teljes figyelemmel ellátni. 
Az ügyeleti beosztás az órarendhez igazodó tanügyi dokumentum. Az ügyeleti beosztásban 
a pedagógusokat a teljes nyitvatartási időtartamra, pontos időmegjelöléssel (óra, perc), név 
szerint kell kijelölni az ügyeletre. 
A felügyeleti beosztás azonos időtartamban minden helyszínre két pedagógust nevez meg: 
az ügyeletes pedagógust, és távollétére a helyettesítő ügyeletest.  
A munkaterv havonkénti feladatsorát, programjait, felelőseit az aktuális hónapra a tanári 
faliújságon is meg kell jeleníteni. 

IV.1.6. Nevelési- és pedagógiai program 

A pedagógiai program tartalmazza a NAT-ban meghatározott nevelési és oktatási 
feladatokat és azok meghatározott rendjét, figyelembe véve az intézményben folytatott 
oktatási és nevelési feladatok körét. A pedagógiai program tartalmazza a helyi tantervet, 
ezen belül meghatározza: 
1. a tantárgyakat és az óraterveket évfolyamonként; 
2. a foglalkozásokra előírt tananyagot; 
3. a követelményeket, a magasabb évfolyamra lépés feltételeit; 
4. a beszámoltatás és számonkérés módjait; 
5. a tanulók fizikai állapotfelmérésének módjait; 
6. a tankönyvek, taneszközök kiválasztásának elveit; 
7. a tanulók értékelésének, minősítésének szempontjait 
8. az intézmény szakmai programját, feladatait; 
9. az érettségi és a képesítő vizsgák témaköreit; 
10. az intézmény keretein belül folyó tehetségfejlesztő és felzárkóztató tevékenységeket; 
11. az ellenőrzésre és a minőségfejlesztésre vonatkozó előírásokat; 
12. az intézményben folyó munka ellenőrzési, értékelési és minőségfejlesztési rendszerét; 
13. az intézményben folyó nevelési és oktatási tevékenységek alapelveit, céljait és az ebből 
fakadó feladatokat; 
14. a szülők és a pedagógusok közötti együttműködés lehetőségeit, fórumait és az ezzel 
kapcsolatos elveket, előírásokat; 
15. a környezeti- és egészségnevelési programot; 
16. azokat az eljárásokat, eszközöket és felszereléseket, amelyek a pedagógiai munka 
elengedhetetlen feltételei; 
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17. az intézmény számára kiemelten fontos személyiség- és közösségfejlesztés terén 
jelentkező feladatokat; 
18. a gyermek- és ifjúságvédelmi, valamint szociális feladatok ellátásával kapcsolatos 
tudnivalókat. 

IV.1.7. Minőségirányítás 

A közoktatási intézmény - feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának 
folyamatos javítása, fejlesztése céljából - meghatározza minőségpolitikáját. 
Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének 
hosszú távra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. 
A minőségirányítási program megvalósítása biztosítja a pedagógiai program végrehajtását. 
Az intézmény céljai a minőségfejlesztési rendszer bevezetésével: 
1. az oktatás és a nevelőmunka mérhetően eredményes ellátása; 
2. a pedagógiai hatékonyság vizsgálata; 
3. a folyamatos fejlődés garantálása. 
A minőségfejlesztési munkaterv összhangban van az intézményi munkatervvel. Tartalma: 
1. a minőségfejlesztési folyamat szakaszai; 
2. az elvégzendő feladatok; 
3. az időbeni ütemezés; 
4. a végrehajtásért felelős személyek neve. 
A minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti, majd a nevelőtestület által 
történő elfogadását követően terjesztheti a közoktatási intézmény vezetője az alkalmazotti 
értekezlet elfogadásra. A dokumentumot a szülői közösség és diákönkormányzat 
véleményezése után a fenntartó hagyja jóvá. 
Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 
A nevelőtestület az intézményi minőségirányítási program következő rendelkezéseiről hoz 
döntést: 
a) az intézményben vezetői feladatokat ellátók és a pedagógus-munkakörben 
foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje, 
b) a teljes körű intézményi önértékelés periódusa, módszerei. 
A minőségbiztosítás és minőségfejlesztés folyamata az intézmény színvonalas működését 
kívánja elősegíteni. 
Segítségével a közoktatási intézmény azonosítja partnereit, és folyamatosan méri azok 
igényeit, illetve elégedettségét. 
Az intézmény a minőségfejlesztés mérési eredményeinek elemzése alapján meghatározza 
szakmai céljait és szolgáltatásainak fejlesztését, amelyek megvalósításához intézkedési 
terveket készít. 
Az intézkedési tervek megvalósulását értékeli, és azok eredményeit felhasználja 
működésének folyamatos fejlesztéséhez. 
A minőségfejlesztő program vezetői szervezik meg a program éves munkatervben rögzített 
összejöveteleit, és irányítják az iskola és a diákotthon minőségfejlesztési tevékenységét. 
A minőségfejlesztő program vezetőjét és helyettesét az igazgató nevezi ki. 
Intézetünk a KPSZTI által kidolgozott, úgynevezett Comenius követő minőségbiztosítási 
eljárást alkalmazza. 

IV.1.8. Szakképzés 

Az Intézmény a hatályos törvényeknek megfelelően, a pedagógiai programban 
meghatározottak szerint szakképző tevékenységet végez. A képzések részletes leírását a 
szakmai program tartalmazza. Az intézmény jogosult az oktatott szakmákban  a    
szakképesítést igazoló (szakmunkás) bizonyítvány kiállítására. 

IV.1.9. Felnőttoktatás 

Az, aki nappali rendszerű iskolai oktatásban nem tud vagy nem akar részt venni, attól a 
tanévtől kezdve, amelyben a tizenhatodik életévét betölti, a munkahelyi, családi vagy más 
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irányú elfoglaltságához, a meglévő ismereteihez és életkorához igazodó felnőttoktatásban 
kezdheti meg, illetve folytathatja tanulmányait. 
A felnőttoktatás nappali és esti munkarendű. Nappali oktatás szerint a tanuló abban az 
évben kezdhet utoljára tanévet, amelyben betölti a huszonkettedik életévét. A határidő egy 
évvel meghosszabbítható abban az esetben, ha a tanuló az általános iskola első évfolyamán 
a tanulmányait a hetedik vagy a nyolcadik életévében kezdte meg, továbbá, ha olyan 
szakképzésben vesz részt, amelyben a szakképzési évfolyamok száma meghaladja a kettőt. 
A sajátos nevelési igényű tanuló esetén, valamint a súlyos beilleszkedési, tanulási, 
magatartási nehézséggel küzdő tanuló esetén, továbbá, ha a tanulmányi követelményeket 
azért nem tudták teljesíteni, mert a tanuló tartós gyógykezelés alatt állt, a meghatározott 
életkorhoz három évet hozzá kell számítani. 
A felnőttoktatásban részt vevő esti munkarend szerint tanuló az iskola helyi tantervében 
meghatározottak szerint vesz részt a kötelező tanórai foglalkozásokon. 

IV.1.10. Tankönyvrendelés 

Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 
megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és 
működési szabályzatában kell meghatározni. 
Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai 
diákönkormányzat. 
Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója készíti el, a szakmai munkaközösség 
véleményének beszerzését követően, készíti el, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. 
törvény (a továbbiakban: közoktatásról szóló törvény) 19. § (1) bekezdés c) pontjának és (2) 
bekezdésének figyelembevételével. 
A tankönyvrendelés alapján kell meghatározni, hogy a tankönyv vásárlására rendelkezésre 
álló összeget mely tankönyvek vásárlására fordítják. 
A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai szülői szervezet 
(közösség), és az iskolai diákönkormányzat véleményét. 
Az iskolai tankönyvrendelést az iskola - jogszabályban meghatározottak szerint, elektronikus 
formában - megküldi a kiadónak és a közoktatás információs rendszerének. 
Az iskolai tankönyvellátás feladatainak végrehajtásában, az iskolai tankönyvrendelés 
teljesítésében - az iskolával kötött megállapodás alapján – közreműködik 
tankönyvforgalmazó.  

IV.1.10.1. Tankönyvtámogatás 

Az éves költségvetési törvény határozza meg annak a támogatásnak az összegét, amelyet 
az iskolafenntartó kap a piaci áron forgalomba kerülő tanulói tankönyvek megvásárlásának 
támogatásához. 
A támogatás módjáról a nevelőtestület a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 6-7. §-ában 
meghatározottak szerint dönt. 
Az éves központi költségvetésről szóló törvény határozza meg az egy tanulóra jutó 
tankönyvtámogatás összegét. 
A tankönyvtámogatás összege - az éves központi költségvetésről szóló törvényben 
meghatározottak szerint - a fenntartók útján jut el az iskolához. 
A tankönyvtámogatás felhasználható a tanulói tankönyvvásárlás költségeinek átvállalására 
és csökkentésére, továbbá az iskolai tankönyvrendelés teljesítésére (a továbbiakban együtt: 
iskolai tankönyvellátás rendje). 
Az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 
évente - az iskola igazgatója határozza meg. 
Az iskola igazgatója döntése előtt felméri hány tanulónak lehet biztosítani a tankönyvellátást 
az iskolai könyvtárból, könyvtárszobából történő tankönyvkölcsönzés útján felméri, hány 
tanulónak lehet biztosítani a tankönyvellátást a napköziben, tanulószobán elhelyezett 
tankönyvekhez való hozzáférés útján, továbbá hányan kívánnak használt tankönyvet 
vásárolni.  
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A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja az iskolai szülői szervezetet 
(közösséget), az iskolai diákönkormányzatot, kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás 
rendjének meghatározásához. 
Az iskola igazgatója kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a rászoruló 
tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás 
rendszere nem tudja megoldani. 
Az iskolának a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 8. §-ának (4) bekezdésében 
meghatározottak szerint gondoskodnia kell az ingyenes tankönyvellátásról.  
Az iskolai tankönyvrendelés biztosítja, hogy az iskolától történő tankönyv-kölcsönzés, 
napköziben, tanulószobában elhelyezett tankönyvek igénybevétele, használt tankönyvek 
biztosítása, illetőleg tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatás útján a 
nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő minden olyan tanuló részére, aki 
a) tartósan beteg, 
b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes 
előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, 
c) pszichés fejlődés zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és súlyosan 
akadályozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kóros hyperkinetikus vagy 
kóros aktivitászavar), 
d) három- vagy többgyermekes családban él, 
e) nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult, 
f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül a tankönyvek ingyenesen álljanak 
rendelkezésre (normatív kedvezmények).  
A gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő - nevelőszülőnél, gyermekotthonban, vagy 
más bentlakásos intézményben nevelkedő - ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy 
tartós nevelésbe vett tanuló után nem vehető igénybe a normatív kedvezmény. 
Az iskola igazgatója felel a normatív kedvezmények biztosításáért. 
A normatív kedvezményt igényelni kell. 
A kedvezmények iránti igényt az iskolai tankönyvrendelés elkészítése előtt, az iskola által 
meghatározott időben, a 2001/XXXVII.tv.8.§(6) bekezdés szerinti igénylőlap felhasználásával 
kell bejelenteni. 
Az igénybejelentés időpontjáról az iskola az igénybejelentési határidő előtt legalább tizenöt 
nappal korábban, írásban értesít minden tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt. 
A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére nem élt 
az igénybejelentés jogával. 
A tartós használatra készült tankönyvet tankönyvkölcsönzés útján kell a normatív 
kedvezményre jogosult birtokába adni. 

IV.2. Intézmény kapcsolattartási rendje 

IV.2.1. A vezetők és a szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 

Intézményünkben a pedagógiai program alapján a különböző tevékenységet folytató 
intézményegységek egymással együttműködnek, tevékenységüket összehangolják. 
A kollégium az iskolával közös igazgatás alatt működik. A kollégiumnak külön vezetője van, 
megbízott vezetője van az esti gimnáziumnak is, mindkettő vezetője az iskola igazgatója. 
Az intézmény közösségeit megbízott vezetők és választott közösségi képviselők 
segítségével az intézményvezető fogja össze. 
Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái a közösségi értekezletek, a szakmai 
megbeszélések, a nyilvános fórumok, az 
intézményi gyűlések és a bizottsági ülések. A kapcsolattartási formák közül mindig azt kell 
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgálja az együttműködést. A kapcsolattartás 
rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza. 
Különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó 
napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által 
delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
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Az intézetben a teljes alkalmazotti gyűlést az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt 
a jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. 
Az intézetben az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 
Az intézeti alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek úgy kell a közvetlen együttműködést 
megvalósítani, hogy a feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes, valamint 
összehangolt legyen. 
Az intézményvezető és a helyettesek kapcsolattartása folyamatos, a szükségleteknek és a 
konkrét feladatoknak megfelelően rendszeres. 
A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart heti rendszerességgel, 
melyről emlékeztető feljegyzés készül. 
A rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető általános munkaidőn belül bármikor 
összehívhatja. 
A vezetői értekezleteken a résztvevők beszámolnak a szervezeti egységek működéséről: a 
kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási 
módjáról. 
A nevelőtestületi értekezleten a vezetőség a feladatokról, a tapasztalt pozitívumokról és 
hiányosságokról félévenként beszámolót tart. 
A tanulókkal a kapcsolattartás az osztályfőnök útján, minden tanulót érintő esemény, 
rendezvény esetén pedig igazgatói hirdetés útján történik. 

IV.2.3. A tanulók véleménynyilvánításának formái 

A tanulók véleménynyilvánításának formáit a házirend tartalmazza. 
A nevelési-oktatási intézmény házirendjében - a közoktatási törvény 40. § (9) bekezdése 
szerint - kell szabályozni egyéb jogszabályban meghatározottakon túlmenően a tanulók 
véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét és formáit. 

IV.2.4. Panaszkezelési eljárás 

Az intézmény vezetője és pedagógusai előre meghatározott, és az éves munkatervben 
rögzített időpontban fogadóórát tartanak. 
Fogadóóra előzetes telefonos vagy írásbeli egyeztetés alapján történik, de a pedagógusok 
ettől eltérő időpontban is fogadhatnak szülőket. 
Az intézményvezető köteles a hozzá szóban vagy írásban érkezett panaszokat kivizsgálni és 
válaszolni rájuk. 
Az írásban érkezett panaszokat az intézmény ügyirat-kezelési szabályzatának megfelelően 
iktatni kell és 30 napon belül írásban megválaszolni. 

IV.3. Külső kapcsolatok 

IV.3.1. Külső kapcsolatok rendszere, formája 

Az intézmény feladatai ellátása és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van 
más intézményekkel. A külső kapcsolatok fenntartását az egészségügyi, a gyermekvédelmi, 
a szociális gondozás, a továbbtanulás, a pályaválasztás stb. kérdési indokolják. 
A vezetők és a szakterületek képviselői munkakapcsolatot tartanak a társintézmények 
azonos beosztású alkalmazottaival. 
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, a közös fenntartású többi intézménnyel 
és a gyermekekkel.  
Az intézmény külső kapcsolattartási módjai:  
1. közös értekezletek tartása; 
2. ünnepélyek rendezése; 
3. szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel; 
4. módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása; 
5. intézményi rendezvények látogatása; 
6. hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 
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IV.4.A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzési célja: 
1. biztosítani a vezetőknek a megfelelő mennyiségű és minőségű információt, és ezáltal 
segíteni a vezetői irányítást, a döntések megalapozását; 
2. jelezni az alkalmazottaknak és a vezetőknek a pedagógiai, gazdasági és jogi 
követelményektől való eltérést; 
3. megszilárdítani a belső rendet és fegyelmet; 
4. feltárni a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat; 
5. biztosítani az intézmény pedagógiai, gazdasági, pénzügyi és munkaügyi előírások szerinti 
működését; 
6. vizsgálni az intézményi vagyon védelmét, a takarékosságot. 
Az ellenőrzés formái: 
1. Az átfogó ellenőrzés az adott tevékenység egészére irányul, és áttekintő módon értékeli a 
pedagógiai feladatok végrehajtását és azok összhangját. 
2. A célellenőrzés egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott probléma 
feltárására irányuló, eseti jellegű vizsgálat. 
3. A témaellenőrzés azonos időben, több érintettnél ugyanarra a témára irányuló, 
összehangolt összehasonlító vizsgálat, melynek célja általánosítható következtetések 
levonása az intézkedések érdekében. 
4. Az utóellenőrzés egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 
végrehajtására, az eredmények felülvizsgálatára irányul. 
A pedagógiai ellenőrzés területei: 
1. a program feladatainak végrehajtása; 
2. a felvételi, osztályozó, különbözeti, alapműveltségi, érettségi és egyéb vizsgák 
szabályszerű lefolytatása; 
3. a szakmai felszerelések, a szertárak, laboratóriumok, előadótermek berendezései; 
4. a tanulók egészség- és balesetvédelmi, munkavédelmi, tűzrendészeti oktatása; 
5. a fenntartó által előírtak, az OKÉV által meghatározottak; 
6. a helyi tanterv megvalósítása, a tagozatok megfelelő működése; 
7. a munkaterv, amely a feladatok határidős megvalósítását tartalmazza; 
8. a nevelés-oktatás tartalmának, színvonalának a követelményekhez való viszonyítása; 
9. a pedagógiai szakmai és módszertani munka vizsgálata; 
10. valamennyi dolgozó munkafegyelmének ellenőrzése; 
11. a tanulók elméleti, gyakorlati tudásának, képességeinek, magatartásának és 
szorgalmának felmérése, értékelése; 
12. a törzskönyvek, naplók folyamatos, szabályszerű vezetése; 
13. a túlórák, helyettesítések pontos megállapítása. 
Az ellenőrzési jelentés leadását követő héten a vizsgálat tapasztalatait értékelő 
megbeszélésen kell megállapítani. A feltárt hiányosságokat és a kedvező tapasztalatokat is 
célszerű bemutatni és értékelni. 
Az értékelő megbeszélés feladata: 
1. a ténymegállapítás; 
2. rámutatni a hibák, a mulasztások jellegére, a rendszerbeli okokra, az előidéző 
körülményekre és a felelős személyekre; 
3. intézkedési javaslatokat tenni a megállapított hiányosságok megszüntetésére, a 
megállapítások hasznosítására és az ellenőrzött tevékenység javítására. 
Az értékelő megbeszélés résztvevői az ellenőrzést végző személyek, az ellenőrzött terület 
felelős vezetője és az intézményvezető által kijelölt személyek. 
A szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedéseket a felelős vezető helyettes köteles 
elvégezni. 
Az ellenőrzést követő intézkedések: 
1. a hibák, hiányosságok kijavítása; 
2. a káros következmények ellensúlyozása; 
3. a megelőzés feltételeinek biztosítása; 
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4. intézményvezető és az érintett kollégák tájékoztatása; 
5. a felelősség vizsgálata; 
6. a megfelelő elismerés. 
Kirívó szabálytalanság esetén a szükségesnek ítélt intézkedéseket és az esetleges fegyelmi 
eljárást a pedagógiai vezető helyettes javaslatára az intézmény vezetője rendeli el. 
A belső ellenőrzés irányítója az egyszemélyes felelős vezető. Ellenőrzési joga kiterjed az 
összes alkalmazottra, azok munkavégzésére, és a teljes intézményi működésre. 
Az intézményvezető ellenőrzési feladatai: 
1. elrendeli az ellenőrzéseket, a számonkérést és az intézkedéseket; 
2. határidőket ad az éves ellenőrzési ütemterv és az ellenőrzési programok összeállítására; 
3. biztosítja az ellenőrzési rendszer hatékonyságát; 
4. megtartja (megtartatja) az értékelő megbeszéléseket. 
A vezetői ellenőrzés az intézmény hierarchikus felépítésének megfelelően megosztottan 
történik. 
A vezetők hatáskörét és ellenőrzési körét munkaköri leírásuk tartalmazza. 
A vezetői ellenőrzés kiemelt vizsgálati területei: 
1. a hatályos jogszabályok, belső szabályzatok előírásainak betartása; 
2. az igazgatói utasítások, döntések, intézkedések végrehajtása; 
3. a tanügy-igazgatási, szaktantárgyi módszertanok betartása, betartatása; 
4. az alkalmazottak munkavégzésének színvonala, pontossága; 
5. az utalványozási, ellenjegyzési és érvényesítési jogkörök gyakorlása. 

IV.5. Intézményi védő-óvó előírások 

IV.5.1. Az épület használata 

Az intézmény főbejárata mellett címtáblát, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét, 
és feszületet kell elhelyezni. 
Idegenek az épületbe csak az titkárságon való bejelentkezés után léphetnek. A látogató 
köteles megnevezni a látogatott személyt, jövetele célját és az épületben tartózkodás 
várható időtartamát. 
Reggel a gondnok nyitja az épületet és a termeket, kivéve a nyelvi termeket és az 
informatikát, este a takarító zárja. Napközben, ha nincs bent az osztály a termében, akkor a 
hetes feladata a zárás. 
A gondnok feladata az udvar bejárati ajtaját zárva tartani, hogy illetéktelenek ne juthassanak 
azon keresztül az intézménybe. Ő a felelős a zárak használhatóságáért, és tanítási idő után 
a tantermek zárásáért. 
Az elektromos berendezések áramtalanításáért mindig az a felelős, aki utoljára használta az 
adott teremben az elektromos berendezéseket. 
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben csak úgy használhatják, hogy 
ezzel az intézmény feladatainak ellátását ne zavarják. A nyitva tartás utáni 
helyiséghasználatot a használati cél és időpont megjelölésével az intézményvezetőtől 
írásban kérvényezni kell. Az alkalmazottak a munkavédelmi és balesetvédelmi szabályzat 
előírásait mindkét esetben kötelesek betartani. 
A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és 
azután is kizárólag pedagógusi felügyelettel használhatják. 
A tanuló tanítási idő után csak szervezett foglalkozás vagy engedélyezett diákkör keretében, 
a házirend betartása mellett tartózkodhat az iskolában. 
A szaktantermek felszerelésének használata csak a használati utasítás betartásával 
engedélyezett. 
A helyiségek berendezési tárgyait, felszereléseit, eszközeit nem lehet abból a teremből 
kivinni, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Indokolt esetben a székek és a padok a terem 
felelősének (osztályfőnök) engedélyével rövid időre (1-2 óra) másik helyiségbe átvihetők, de 
annak, aki elvitte őket, kötelessége a bútorokat épségben, eredeti helyükre visszatenni. 
Ha közalkalmazott intézményi berendezést kölcsön szeretne venni, azt írásban kérvényeznie 
kell. A kölcsönkérő alkalmazott a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt 
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köteles aláírni. A kiviteli engedély csak kölcsönzési határidővel, az igazgató aláírásával 
érvényes, és két példányban kell elkészíteni. Az egyik példányt a gazdasági irodában kell 
leadni, és iktatni, a másik példány pedig a kölcsönzőnél marad. A visszaszállítást igazolása a 
kölcsönzőnél maradt példányon történik. 
Minden hibát, amely feltehetőleg balesetet okozhat azonnal jelenteni kell a gondnoknak. 
Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles a gazdasági vezető helyettes 
vagy a gondnok tudomására hozni. 
A hibás tantermi eszközöket a hiba megjelölésével le kell adni a gondnoknak, azok újbóli 
használatbavételéről ő tájékoztat. 
A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket a szabályzat alapján selejtezni kell. 
Az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak a 
kártérítési szabályok szerint meg kell téríteni. 

IV.5.2. Balesetek és megelőzésük 

Az intézmény a jogszabályban meghatározottak szerint kivizsgálja és nyilvántartja a 
tanulóbaleseteket, teljesíti az előírt bejelentési kötelezettséget, és a balesetről készített 
jegyzőkönyvet 8 napon belül megküldi a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 
szükséges engedélyt kiállító főjegyzőnek. 
A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismeretek 
átadása az iskola minden dolgozójának alapvető feladata. 
A nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét esetén gondoskodnia 
kell a tanuló ellátásáról, a veszélyforrást meg kell szüntetnie, majd jelentenie kell az 
iskolavezetésnek a balesetet és a tett intézkedést. 
A tanulók a teremben és a tanműhelyekben csak a terembeosztási időben, kizárólag a 
szaktanárok jelenlétében tartózkodhatnak. Egyéb engedélyezett időpontban a szaktanár 
tudtával lehetnek a szaktanteremben. 
A szaktantermekben, és a tanműhelyekben, a könyvtárban, a tornateremben, a 
tanműhelyekben és az ebédlőben jól látható helyen külön helyiség-használati rendet kell 
feltüntetni. 
A szaktantermi használati rendet a helyiség felelőse állítja össze, és az intézményvezető 
hagyja jóvá. 
A szaktermi használati rendnek tartalmaznia kell: 
1. a szaktanterem típusát és nevét; 
2. a terem felelősének nevét és beosztását; 
3. a helyiségben tartózkodás rendjét; 
4. a használati engedélyhez kötött tárgyak felsorolását; 
5. a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítását. 
A szaktantermek használatához a helyiség felelősének engedélye szükséges. 

IV.5.3. Rendkívüli események 

Bombariadó, tűz vagy más rendkívüli esemény esetén a diákok és alkalmazottak a kiürítési 
rend szerint kötelesek az épületet elhagyni. Évente egyszer, a tanév rendjében 
meghatározottak szerint kiürítési próbát kell tartani. 
Az intézmény rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti 
csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt az intézmény működtetése nem biztosítható, vagy 
az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Az 
intézkedés foganatosításához be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem 
lehetséges, az intézményigazgatónak a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

IV.6. Az ifjúságnevelés fizikai és szellemi szabályai 

IV.6.1. A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásának rendje 

Ezt a fejezetet az Intézmény pedagógiai programja tartalmazza. 
Az iskola pedagógiai programja meghatározza az iskola nevelési programját, ennek keretén 
belül a) a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat. 
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IV.6.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az iskola-egészségügyi ellátást a diákok 18 éves korukig, valamint a 18 év feletti, középfokú 
nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevők kapják. 
Az egészségügyi ellátás tartalma a vonatkozó jogszabályokban rögzített egészségvédő 
orvosi intézkedések és szűrővizsgálatok. 
Az iskola-egészségügyi ellátás jogi alapja a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 
1997. évi LXXXIII. törvény 10. § (1) bekezdés b)-c) pont. 
A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását szerződés alapján a városi 
gyermekorvosi szolgálat látja el. 
Az intézményvezető és az iskolaorvos közötti szerződéses megállapodás alapján az iskola-
egészségügyi ellátás részei:  
1. a tanulók törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése; 
2. a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése; 
3. a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése;  
4. színlátás és látásélesség vizsgálat; 
5. tüdőszűrés szervezése;  
6. fogászati kezelés; 
7. pálya és katona alkalmassági vizsgálatok végzése; 
8. egészségügyi felvilágosítás tartása; 
9. a konyha, étterem, tornaterem, mosdók, WC-k, egyéb helyiségek egészségügyi 
ellenőrzése; 
10. a beteg tanulók aktuális orvosi kezelése. 
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi 
felvilágosítást. 
Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a felvilágosító előadásokat tart. 
Rendelési időben az iskolaorvos és a védőnő egyéni problémáikkal kapcsolatban tanáccsal 
látja el a tanulókat. 
Az iskola-egészségügyi ellátás szakmai háttere az iskolaorvos és a védőnő együttes 
szolgáltatása. 
Az iskola-egészségügyi ellátás további szakmai közreműködői: a fogorvos és a fogászati 
asszisztens. 
A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját az egyes tanulócsoportok részére a 
védőnő az intézmény hivatalos egészségügyi füzetébe jegyzi be. 
Az iskolaorvosi ellátást úgy kell megszervezni, hogy az a tanulmányi munkát a legkisebb 
mértékben zavarja. Ha mód van rá, a vizsgálatok a tanítás szüneteiben, vagy azt követően 
történjenek. 
A kapcsolattartásért felelős vezető helyettes tájékoztatja az érintett osztályfőnököket, akik 
gondoskodnak osztályuk tanulóinak az orvosi vizsgálaton való pontos megjelenéséről. 
Az iskola-egészségügyi ellátást végző iskolaorvos és védőnő tevékenységét a tanuló 
háziorvosával (házi gyermekorvosával), illetőleg területi védőnőjével egyeztetve és vele 
együttműködve végzi. 
Az iskola-egészségügyi ellátást végző iskolaorvosnak és védőnőnek az egyes 
intézményekben eltöltendő idejét a munkavégzésre irányuló jogviszony létrehozásakor az 
ellátandó feladatoknak megfelelően rögzíteni kell, és az intézményekben nyilvánosságra kell 
hozni. 
Az iskolaorvos a nevelési-oktatási intézményben elsősegélyben részesített akut beteget 
további kezelésre a beteg háziorvosához (házi gyermekorvosához) vagy a bentlakásos 
intézet ellátását végző orvoshoz irányítja, szükség esetén intézkedik a beteg fekvőbeteg-
intézetbe történő szállításáról. 
Az iskolában bekövetkező balesetek, sérülések, akut megbetegedések elsődleges ellátása, 
majd a tanuló háziorvoshoz, házi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irányítása az 
iskolaorvos feladata. 
Az iskolaorvos és a védőnő egészségügyi kérdésekben felkérésre szakértőként 
közreműködik a nevelőtestület munkájában. 
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Az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat (környezet-egészségügy, élelmezés-
egészségügy, balesetvédelem, egészségnevelés, pályaválasztási tanácsadás) az 
iskolaorvos és a védőnő az oktatási intézmény vezetőjével, illetőleg a szakmai 
szervezetekkel együttműködve végzi. 
Az iskolaorvos részt vesz a nevelési-oktatási intézmény egészségnevelő tevékenységében, 
az iskolai egészséges életmódra nevelésben és a Nemzeti Alaptanterv végrehajtásában. Az 
egészségügyi információkat közli a szülőkkel és a pedagógusokkal. 
Az iskolafogászati gyógyító és megelőző ellátás valamennyi nevelési-oktatási intézmény 
tanulóira kiterjed. 
Az iskolafogászati feladatok ellátására fogászati rendelő van kijelölve. 
A tanulók csoportos fogászati szűrővizsgálata a területileg illetékes fogászati rendelőben, 
évente kétszer, szorgalmi (tanítási) időben történik úgy, hogy egy tanuló (tanulócsoport) 
tanévenként 10 tanítási óráról vonható el. 
A tanulók részvételét és felügyeletét a csoportos fogászati szűrővizsgálaton a nevelési-
oktatási intézmény biztosítja. 
A nevelési-oktatási intézményben lehetővé kell tenni a fogbetegségek és a fogbalesetek 
megelőzését célzó intézkedések gyakorlati végrehajtását és a csoportos prevenciót. 
Fogászati megelőző foglalkozások céljából tanévenként és tanulócsoportonként két tanítási 
óra vehető igénybe. 
A nevelési-oktatási intézményt ellátó fogorvos és fogászati asszisztens iskolafogászati 
feladatait részben a fogorvosi rendelőben, részben a nevelési-oktatási intézményben végzi. 
Az oltásokat a tanulók az előírt időpontok szerint, az életkornak megfelelő időpontban 
megkapják. A gyermek oltási könyvébe történő bevezetés csak akkor lehetséges, ha a szülő 
az iskolába beküldi azt. Ha ez nem történik meg, akkor a szülő felelőssége, hogy az oltás 
igazolása bekerüljön az oltási könyvbe. 

IV.6.3. Mindennapos testedzés 

Intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében egészségnevelési programot, 
egészségfejlesztési feladatokat valósít meg. 
Tekintettel a fiatalkorúak nagy mozgásigényére, a szervezett testmozgást kiemelt feladatként 
kezeljük. 
Az intézmény biztosítja a tanulók mindennapi testedzését, az iskolai sportkör működését, 
valamint a könnyített-, és a gyógytestnevelést a rászorulóknak. 
A tanulót egészségi állapota miatt az iskolaorvos könnyített vagy gyógytestnevelési 
foglalkozásra utalhatja. 
A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz az órarendi testnevelés órákon, 
de - állapotától függően - bizonyos mozgásokat nem végez. A megfelelő gyakorlatok 
elvégzését a testnevelő tanár differenciált foglalkozása biztosítja. 

IV.6.4. A testnevelés órák, és a tornaterem működése 

A tanulók az órarendbe illesztetten hetente 3 testnevelés órán vesznek részt. 
A tanulót a testnevelés óráról szakorvos mentheti fel. Az írásos felmentést a tanuló köteles a 
testnevelő tanárnak átadni. 
Az iskola sportlétesítményeit akkor engedheti át más használatába, ha az nem veszélyezteti 
az iskolai sportkör működését. 

IV.6.5. Az iskolai sportkör és az iskolavezetés kapcsolattartásának rendje és formája 

Az iskolai sportkör tevékenységét a testneveléstanárok fogják össze. Őket szólíthatják meg a 
diákok minden sporttal kapcsolatos igényükkel. A testneveléstanárok a diákok igényeit 
közvetítik az intézmény vezetése felé. Az iskola lehetőségeit mérlegelve az igazgató hozza 
meg a döntést. 

IV.6.6. Káros élvezeti cikkekről szóló intézkedések 

Az iskola egész területén tilos a dohányzás. 
A dohányzási tilalom mindenkire vonatkozik, aki az iskola területén tartózkodik. 
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A tanulókat tájékoztatni kell az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól, a 
szenvedélybeteg állapotról, valamint annak alattomos kialakulásáról. 

IV.6.7. A hit- és vallásoktatás rendje 

Ezt a témakört az intézmény nevelési programja és házirendje tartalmazza. 
Ha a nevelési-oktatási intézményt nem helyi önkormányzat, illetve nem állami szerv tartja 
fenn a nevelési-oktatási intézmény vallási, illetve világnézeti tekintetben elkötelezett 
intézményként is működhet, és ennek megfelelően a nevelési, illetve pedagógiai 
programjába beépítheti a vallási, világnézeti elkötelezettségnek megfelelő filozófiai, etikai, 
kulturális ismereteket; házirendben a gyermekekre, a tanulókra a vallásgyakorlással 
összefüggésben jogokat és kötelezettségeket állapíthat meg. 

IV.6.8. Ünnepélyek és hagyományépítés 

Az intézményi hagyományok ápolása, fejlesztése, az intézmény jó hírének megőrzése az 
alkalmazotti és tanulóközösség minden tagjának kötelessége. 
A nemzeti ünnepélyek mélyítik a fiatalok nemzeti identitástudatát és hazaszeretetét. A helyi 
hagyományok szolgálják a közösségi élet formálását. A felelős közös cselekvés a fiatalokat 
az egymás iránti tiszteletre neveli. 
Intézmény szintű ünnepélyeink: március 15. és október 23. 
Osztályközösség szintű ünnepély a Holokauszt, aradi vértanúk, Trianon emléknap, 
kommunista diktatúrák áldozatainak emléknapja. 
Az iskola névadó személyével kapcsolatos rendezvénye a Kalazanci napok. 
Az intézmény hagyományos szórakoztató rendezvényei: 
1. nyílt napok; 
2. piarista juniális 
3. hagyományos nyári és tanévközi táborok; 
4. gólyatáborok. 
Az intézmény évente 1-2 csoport részére csereutazást szervez, melynek úti célja 
Németország, Koblentz. 
A hagyományápoló feladatokat, időpontokat, felelősöket a munkaterv határozza meg. 
Fontos, hogy a rendezvényekre, ünnepélyekre való megfelelő színvonalú pedagógusi 
felkészítés és tanulói felkészülés - a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - 
egyenletes terhelést adjon. 
Az intézményi szintű ünnepélyeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező. Az 
ünnepélyeken a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában kell 
megjelenniük. 
A pedagógusok ünnepi öltözete:  
- nőknek: fekete vagy kék szoknya, fehér blúz, piarista sál;  
- férfiaknak: fekete vagy kék nadrág, fehér ing, piarista nyakkendő. 
A diákok ünnepi öltözete: 
- fekete vagy kék nadrág, fehér ing, piarista nyakkendő. 
Az épületen állandóan kinn van a magyar lobogó. 

IV.7. A tanulók iskolai életének szabályai 

Az intézmény feladata megteremteni a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek 
teljesítésének feltételeit. 
A tanuló joga, hogy: 
1. igénybe vegye a tanulószobai, kollégiumi ellátást, az egészségügyi, étkezési szolgáltatást, 
az intézmény létesítményeit, a diákjuttatásokat, a kedvezményeket és a biztosítást; 
2. részt vegyen a diákkörök munkájában, a választható foglalkozásokon, az érdekeit érintő 
döntések meghozatalában, a diákönkormányzat munkájában, az alapfokú művészeti 
képzésben; 
3. kérelmezze a tanórai foglalkozások alóli felmentését, más intézménybe való átvételét, 
tudásának független vizsgabizottság általi értékelését; 
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4. véleményt nyilvánítson, illetve ismerje, és mások emberi méltóságát tisztelve 
gyakorolhassa jogait; 
5. nagykorúságától kezdve gyakorolja a szülői jogokat és kötelezettségeket; 
6. ha az intézmény a tanuló által előállított pénzbeli értekkel bíró dolog vagyoni értékét 
másra ruházza, a tanuló részesüljön belőle; 
7. az adottságainak, képességeinek és érdeklődésének megfelelő nevelésben és oktatásban 
részesüljön; 
8. elméleti és szakmai gyakorlati képzésben részesüljön; 
9. egészségvédelemben, baleset- és munkavédelemben részesüljön; 
10. rászorultságakor szociális ösztöndíjban, támogatásban részesüljön; 
11. érdemi tájékoztatásban és érdekvédelemben részesüljön; 
12. védjék, tiszteletben tartsák emberi méltóságát, jogait, illetve azok gyakorlását; 
13. tiszteletben tartsák világnézeti meggyőződését; 
14. tiszteletben tartsák nemzeti, etnikai önazonosságát. 
A tanuló kötelessége, hogy: 
1. rendszeres munkával, fegyelmezett magatartással, képességeinek megfelelően teljesítse 
tanulmányi kötelezettségét; 
2. tiszteletben tartsa mások emberi méltóságát és jogait; 
3. a szükséges felszereltséggel, aktívan és pontosan részt vegyen a kötelező és a választott 
foglalkozásokon, a szakmai gyakorlatokon, az intézmény ünnepélyein és közösségi 
rendezvényein, illetve a tanulmányi kirándulásokon; 
4. megtartsa a házirendet, az intézményi szabályokat, a tanórák és a gyakorlati képzés 
rendjét, az egészségvédő és a biztonságvédő szabályokat, illetve az eszközök és 
berendezések használatának szabályait; 
5. óvja saját és társai testi épségét, egészségét és biztonságát; 
6. pedagógusi irányítással, életkorához igazodóan közreműködjön a közösségi élet 
feladatainak ellátásában, környezete rendezetten tartásában, a használati eszközök és 
helyszínek karbantartásában, a tanórák, foglalkozások előkészítésében és lezárásában; 
7. a veszélyes állapotot, tevékenységet és a baleseteket haladéktalanul jelentse a 
pedagógusnak. 
A tanulók egyéni gondjaikkal, kéréseikkel az intézményvezetőt közvetlenül is felkereshetik, 
aki bármikor, egyeztetett időpontban fogadja a diákokat, biztosítva a négyszemközti 
meghallgatást. A munkatervben rögzített időpont közzététele az osztályfőnökök feladata. 
Az iskola vezetőségi, nevelőtestületi értekezleteinek vonatkozó napirendi pontjainál a tanulók 
közösségét az Intézményi Diákbizottság megbízottja képviseli. 
Az osztályközösség problémáinak megoldásában az osztálytitkár jár el, ő képviseli az 
osztályt a megfelelő fórumokon. 

IV.7.1. A tanuló felvételének feltételei, a felvétel eljárási rendje (formai szabályok) 

A tanulói jogviszony a beíratás napján jön létre. A tanuló a tanulói jogviszonyon alapuló jogait 
az előbbi időponttól kezdve gyakorolhatja.  
A tanulói közösségbe jelentkezés alapján, felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A tanulói 
jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az igazgató dönt. 
A felvételnek nem feltétele a vallásosság, de a vallással szembeni tolerancia igen. Ezt az 
intézmény előzetesen mind a szülővel, mind a diákkal közli. 
Az intézmény a felvételi kérelmek elbírálása során az egyenlő bánásmód követelményét 
megtartja. 

IV.7.1.2. A felvételi eljárás középfokú iskolában 

Az iskola a felvételi vizsgák követelményeit és időpontját a felvételi tájékoztatóban, a tanév 
rendjében meghatározott időben hozza nyilvánosságra. 
Az iskola - az 1993/LXXIX törvény 42. § (1) bekezdésben foglalt kivétellel - meghatározhatja 
a tanulói jogviszony létesítésének tanulmányi feltételeit (a továbbiakban: felvételi 
követelmények). 
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Az iskola a felvételi követelmények meghatározásához kikéri a nevelőtestület és a 
szakterületnek megfelelő szakmai munkaközösség véleményét. 
Az iskolában felvételi beszélgetés van, a szóbeli felvételi vizsgát az iskola pedagógusaiból 
álló, az igazgató által kijelölt felvételi bizottság előtt kell tenni. 
A felvételi vizsgák időpontját az éves munkaterv rögzíti. 
Az igazgató a felvételi kérelmekről a következő szempontok mérlegelésével dönt: a 
tanulmányi eredmények, a központilag kiadott egységes, kompetenciaalapú feladatlapokkal 
megszervezett írásbeli vizsga és a szóbeli meghallgatás eredménye alapján. 
Az iskola a felvételi eljárásában a jelentkezők számára mindkét tárgyból meghirdeti és 
megszervezi a központi írásbeli vizsgát. 
A központilag kiadott feladatlapokkal megszervezett írásbeli vizsgán elért eredményt 
elfogadja, függetlenül attól, a jelentkező melyik iskolában vett részt az írásbeli vizsgán. 
A sajátos nevelési igényű tanuló részére a felvételi vizsgán az intézmény biztosítja a 
hosszabb felkészülési időt, az írásbeli beszámolón lehetővé teszi az iskolai tanulmányok 
során alkalmazott segédeszköz (írógép, számítógép stb.) alkalmazását, szükség esetén az 
írásbeli beszámoló szóbeli beszámolóval vagy a szóbeli beszámoló írásbeli beszámolóval 
történő felváltását. 

IV.7.1.3. Felvételi eljárás szakképző intézményeknél 

A szakképzésbe való felvételnél iskola a tanulói jogviszony létesítését egészségügyi és a 
pályaalkalmasságra vonatkozó szakvéleményhez köti. 
Eltérő típusú közoktatási intézményből való átvétel esetén a tanulónak különbözeti vizsgát 
kell tennie, akkor engedélyezi az intézmény az átvételt, ha a szakmai alkalmassági vizsga 
követelményeit teljesítette.  
A szakmai alkalmassági vizsga követelményeit az iskola igazgatója és a gyakorlati képzés 
szervezője együttesen állapítja meg. 
A pályaalkalmassági követelményeket és a szakmai alkalmassági vizsga követelményeit az 
iskola a felvételi tájékoztatóban nyilvánosságra hozza. 

IV.7.1.4.Kollégiumi felvétel 

A tanuló az iskola útján vagy közvetlenül kérheti kollégiumi felvételét. 
A kollégiumba való felvételről a kollégium vezetőjének egyetértésével az iskola igazgatója 
dönt.  
A kollégiumi elhelyezés iránti kérelmet külön kérelemben kell benyújtani. 

IV.7.1.5. Kivételes felvételi eljárások 

A szakiskola tanulója a szakmai vizsga letételét követően - a kilencedik-tizedik évfolyamon 
folytatott tanulmányainak beszámításával - folytathatja tanulmányait az érettségi vizsgára 
történő felkészülés céljából. 

IV.7.1.8. Értesítés a felvételi eredményéről 

Az iskolai felvételi kérelem elbírálásáról a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt is, 
tanköteles esetén továbbá az előző iskola igazgatóját; kollégiumi felvételi kérelem 
elbírálásáról a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt is értesíti az intézmény. Amennyiben a 
felvételre a gyámhatóság kezdeményezése alapján került sor, a határozatot számára is 
megküldi az iskola. 
Az iskolai, kollégiumi felvételről hozott döntést írásba foglalja az intézmény.  
Az intézmény döntését határozatba foglalja,  
[1] ha a jelentkezést, illetőleg a kérelmet részben vagy egészben elutasítja,  
[2] vagy kérelem hiányában hoz a gyermekre, tanulóra hátrányos döntést, 
[3] illetve a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő kéri a döntés határozatba foglalását. 
A határozatot az intézmény megindokolja. A határozat tartalmazza a jogorvoslati joggal 
kapcsolatos tájékoztatást is. 
Az iskolába felvett tanulók osztályba vagy csoportba való beosztásáról - a nevelőtestület 
véleményének kikérésével - az igazgató dönt.  



43 

A megállapodás megkötésére, továbbá a tanulószerződés alapján folyó gyakorlati képzésre 
(a továbbiakban: tanulószerződés) a szakképzési törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. 

IV.7.10. Tanórán kívüli foglalkozások 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei szerint tanórán 
kívüli foglalkozásokat szervez. 
A tanórán kívüli foglakozások megszervezését, heti óraszámát, a vezető nevét, 
működésének időtartamát minden tanév elején az iskolai tantárgyfelosztásban rögzíteni kell.  
A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg (megbízást kaphat az is, aki 
nem az iskola pedagógusa). 
A tanórán kívüli foglalkozások a következők: 
1. szakkörök; 
2. diákkörök; 
3. sportfoglalkozások; 
4. korrepetálás; 
5. fejlesztő foglalkozás; 
6. könyvtár; 
7. klubfoglalkozás. 
A kollégium - a nevelési és oktatási feladatainak teljesítéséhez - a tanulók részére kollégiumi 
foglalkozásokat szervez. 
A közoktatásról szóló törvény 53. § (7) bekezdésében meghatározott időkeret terhére 
szervezett kollégiumi foglalkozás lehet: 
a) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó, felkészítő egyéni és 
csoportos, 
b) a kollégiumi csoport nevelési feladatait, az egyéni és közösségi fejlesztést megvalósító 
csoportos, 
c) a szabadidő eltöltését szolgáló (szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti 
csoport, tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 
bajnokság, diáknap) csoportos, 
d) a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás. 
Az iskola a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat 
szervez. 
Tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, a szülői szervezetek, és a 
szakmai munkaközösségek kezdeményezhetnek az igazgatónál. 
A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény szeptember első hetében hirdeti meg. A 
tanulók érdeklődésüknek megfelelően szeptember 15-ig választhatnak. 
A foglalkozásokra a tájékoztató füzetben, a szülők aláírásával, írásban kell jelentkezni. A 
tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetében a foglalkozásokon a részvétel kötelező. 
A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát - a terembeosztással együtt - az iskola 
heti tanórán kívüli órarendjében az igazgatóhelyettesek rögzítik. 

IV.7.10.1. Szakkörök 

A különböző szakköröket az iskola a tanulók érdeklődésétől függően, a magasabb szintű 
képzés igényével indítja. 
A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján zajlanak. 
A szakkörök ismeretanyagáról és a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. 
A szakkört vezető pedagógust az igazgató bízza meg, és megbízása értelmében ő felel a 
szakkör működéséért. 
A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. 
A szakkörök működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja. 

IV.7.10.2. Önképző körök 

Az iskola ismeretterjesztő, művelődési, művészeti, képesség- és közösségfejlesztő célokkal 
önképző köröket szervez. Az önképzőkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a kreatív 
tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységére. 
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Az önképzőkörök szakmai irányítását - az intézményvezető engedélyével és a működés 
feltételeinek támogatásával - kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső 
szakemberek végzik. 

IV.7.10.3. Sportköri foglalkozások 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport 
megszerettetésére a testnevelő tanárok sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket 
tartanak a nem kötelező tanórai foglalkozások megszervezéséhez rendelkezésre álló 
időkeret terhére. 
Ezen időkereten felül, a tanulók igényei alapján, az iskola szervezhet más sportköri 
foglalkozásokat is térítésidíj-fizetési kötelezettsége mellett. 
Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági edzéseken és versenyeken való 
részvételre. 
A testnevelő felméri, hogy a tanulók a következő tanítási évben milyen iskolai sportköri 
foglalkozás megszervezését igénylik. 
A közoktatási törvény 52. §-ának (9) bekezdése alapján létrehozott iskolai sportkör egy 
tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. 
Az iskolai sportkör szakmai programjának az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe 
véve tartalmazza, hogy az iskolai sportkör keretei között mely sportágban, milyen 
tevékenységi formában és feltételekkel lehet részt venni a sportkör tevékenységében. 
A munkaközösség, az iskolai sportkör szakmai programjára vonatkozó javaslatot az annak 
megvalósításához szükséges, felhasználható időkeretet, valamint a rendelkezésre álló vagy 
megteremthető személyi és tárgyi feltételeket figyelembe véve készíti el. 
Megvizsgálja, hogy a településen működő sportszervezet a szakmai program 
megvalósításába milyen feltételekkel vonható be. 
Az iskolai sportkör szakmai programját minden évben az iskola munkatervének részeként 
kell elfogadni. 
A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni az iskolai sportkör működési rendjének 
megállapításához. 

IV.7.10.4. Korrepetálások 

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 
felzárkóztatás. 
A korrepetálást az igazgató állal megbízott pedagógus tartja. 
A 9. és 10. évfolyamon a korrepetálások az órarendbe illesztett időpontban, az osztályfőnök 
javaslatára, kötelező jelleggel történnek. 
A 11. évfolyamtól a korrepetálás differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy kijelölt 
tanulócsoportokra kötelező jelleggel - a szaktanárok javaslatára történik. 

IV.7.10.6. Versenyeken való részvétel 

A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, bajnokságokon való 
részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 
Tanulóink szaktanári felkészítést igénybe véve az intézményi, a települési és az országos 
meghirdetésű versenyeken vehetnek részt. 
Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek az 
iskolai versenyek lebonyolításáért. A szervezést az igazgató helyettes irányítja. 

IV.7.10.7. Kirándulások 

Az intézmény a diákok részére, a fiatalok közösségi életének fejlesztése érdekében, a 
természet és a hazai kulturális örökség megismerése céljából tanulmányi kirándulásokat 
szervez. 
A kirándulások a munkaterv alapján tanítás nélküli munkanapon vagy tanítási szünetben 
szervezhetők, rendkívüli esetben tanítási időben az igazgató külön engedélyével. 
Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az igazgatóhelyettesnek. 
A kirándulásokat az igazgató engedélyezi a felelős pedagógus kijelölésével. 
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A kirándulások úti célját, programjait az intézményi kirándulási program alapján kell 
összeállítani úgy, hogy a tanulók a teljes tanulmányi idő végére megismerhessék szűk, majd 
távoli környezetük nevezetességeit, hazánk valamennyi tájegységét. 
A tanulmányi kirándulások tematikáját az osztályfőnöki tanmenetben kell tervezni. 
A kirándulás szervezését és a költségkímélő megoldásokat a szülői értekezleten a szülői 
közösséggel egyeztetni kell. A várható költségekről a szülőket az ellenőrző útján tájékoztatni 
kell, akik írásban nyilatkoznak a költségek vállalásáról. 
A tanuló szociális helyzetétől, szorgalmától függően a költségeihez az iskola, az alapítvány 
hozzájárulhat. 
A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program 
zavartalan lebonyolításához szükséges, de osztályonként legalább két főt. 
A kirándulások során gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 

IV.7.10.8. Kulturális programok látogatása 

Kulturális programok látogatása az osztályközösségek vagy kisebb tanulócsoportok számára 
tanítási időn kívül bármikor szervezhető. 
Ha tanítási időben történik, a kulturális programok látogatásához az igazgató engedélye 
szükséges. 
A kulturális rendezvények látogatása az anyagi vonzatok miatt a szülők engedélyéhez kötött, 
ezért az információkat előzetesen be kell jegyezni a tájékoztató füzetbe. 

IV.7.10.9. Tanfolyamok 

A tanulók érdeklődésének és a szaktanárok vállalkozásának függvényében az iskola 
tanfolyamokat indíthat. 
Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kéri a 
tanfolyamvezetőtől. 
A tanfolyamokon való részvételért félévenként előre térítési díj fizetendő. 

IV.7.10.10. Külföldi utazás 

Szorgalmi időben külföldi utazáshoz - amelyek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, 
sport és tudományos rendezvény - az igazgató engedélye szükséges. 
A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért 
felelős csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az igazgatónak írásban 
nyújtja be. 
A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, 
a szálláshelyet, az étkezés módját, a résztvevő tanulók névjegyzékét, a kísérő tanárok nevét 
és a várható költségeket. 

IV.7.10.11. Szabadidős rendezvények 

Az iskola tanulói közösségei egyéb szabadidős rendezvényeken is részt vehetnek. 
A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók 
az iskola helyiségeit és létesítményeit igénybe kívánják venni, vagy ha a rendezvény 
időtartama érinti a tanítási időt. 

IV.8. Az iskola dolgozóira vonatkozó szabályok 

Az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetője állapítja meg. 
Az alkalmazottak munkaköri leírásait a vezető helyettesek készítik el, és az intézményvezető 
hagyja jóvá. 
A vezető helyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 
változtatására és a szabadságok kiadására. 
Az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat és a házirendet minden alkalmazottnak 
és tanulónak be kell tartania. A munka- és balesetvédelmi szabályokkal, házirenddel 
kapcsolatos képzés minden tanév elején az intézmény megbízott munkatársának feladata. 
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A pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra, mely kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató 
munkával, a gyermekekkel való foglalkozáshoz szükséges időből áll. Negyedéves átlagban 
heti 32 órát az iskolában tölt el. 
A pedagógusok napi munkarendjét a pedagógiai vezető helyettesek állapítják meg. 
A pedagógus köteles munkakezdése előtt 10 perccel az iskolában megjelenni, a reggeli 
ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 30 perccel kell korábban érkeznie. 
A pedagógusnak a munkából való távolmaradást előzetesen kérvényeznie kell. 
A pedagógusnak rendkívüli távolmaradását előző nap, de legkésőbb korán reggel jeleznie 
kell a vezető helyettesnek. 
Az "anyanapok" igénybevételére csak írásos kérelem engedélyezése után kerülhet sor. 
A tantervi anyagban való lemaradás elkerülésére a hiányzó pedagógust lehetőség szerint 
szakszerűen kell helyettesíteni. 
Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét az intézményvezető 
jóváhagyásával a gazdasági vezető helyettes állapítja meg. 
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a 
feladatok zökkenőmentes ellátását. 
Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 10 perccel munkahelyükön meg kell jelenniük. 
Távolmaradásukról előzetesen értesíteniük kell a gazdasági vezető helyettest. 
Az alkalmazottak helyettesítési rendjét úgy kell megszervezni, hogy a távollevő 
helyettesítése ne jelentsen aránytalan terhelést. Továbbá biztosítani kell a feladatok 
szükséges szakértelemmel való ellátását. 
A munkabeosztások összeállításának alapelvei:  
1. az intézmény zavartalan feladatellátása; 
2. a dolgozók egyenletes terhelése; 
3. a rátermettség és alkalmasság; 
4. a szükséges szakmai felkészültség. 
A 3 hónapnál hosszabb időtartamra vonatkozó megbízást a vezető helyettesek javaslatai 
segítségével az intézményvezető adja. 
A vezető helyettesek jogosultak rövidebb távú, alkalmankénti kijelölésekre. 
A közösséget és képviselőit a jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, 
véleményezési, egyetértési, és döntési jogok illetik meg.  
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban álló 
közalkalmazottait és közösségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntési 
jogkör gyakorlója mérlegeli. A döntéshozónak az írásos javaslatra, véleményre álláspontját a 
javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója csak úgy 
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség az intézkedéssel ténylegesen 
egyetért. 
A döntési jog a rendelkező számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok 
biztosítanak. 
Egyszemélyes döntési jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel, egy 
személyben dönt. 
Testületi döntési jogkör esetén a testület abszolút többség (50% + 1 fő) alapján dönt. 
A döntést hozó testület kétharmados jelenlétnél határozatképes. 

IV.8.1. Dolgozói egészségvédelmi intézkedések 

A munkavédelmi oktatáson egyszer egy évben minden dolgozó köteles részt venni. 
A pedagógusoknak, a technikai és adminisztratív dolgozóknak a törvény által előírt, 
munkakörükben szükséges orvosi vizsgálatot el kell végeztetniük. 

IV.8.2. Dolgozói juttatások rendje 

A dolgozók a következő juttatásokban részesülnek: közalkalmazotti bértábla, kafetéria. 
A minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítést az 1993. évi LXXIX. törvény és az 
1998. évi XC. törvény alapján kell meghatározni. 
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A minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés keretösszege a tantestület létszáma 
alapján áll rendelkezésre. 
A közoktatási intézmény bármely alkalmazottja egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre 
kaphat kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítést. 
Nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak minőségi munkavégzésért járó kereset-
kiegészítését az igazgató határozza meg. Döntése előtt a gazdasági vezető, a gondnok és a 
minőségbiztosítási vezető véleményét ki kell kérnie. 
A pedagógus dolgozók a minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítést az SZMSZ 
3.2.5. fejezetében foglaltak teljesülésének mértéke szerint kapják meg. 
A pedagógusnak adható minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés mértékéről az 
igazgató dönt az igazgatóhelyettesek és a minőségbiztosítási vezetők véleményének 
figyelembevételével. 
A kereset-kiegészítés megállapításakor figyelembe kell venni a vezetői feladatokat ellátók, 
továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének 
eredményeit. 
A kereset-kiegészítésre való jogosultság időtartama legfeljebb egy nevelési, illetve tanítási 
év. 
A kereset-kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja.  
Megállapítása során előnyt élvez, aki az előző tanítási évben kereset-kiegészítésben 
részesült, feltéve, hogy a minőségirányítási programban meghatározott ciklusidő nem telt el, 
és a teljesítményével ismét kiérdemelte azt. 
A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. 
A közoktatási törvény 118. §-ának (11)-(12) bekezdése alapján megállapított és az 
intézmény rendelkezésére bocsátott összeg - a (4) bekezdésben meghatározott kivétellel - a 
kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés számítási alapja. A minőségfejlesztési 
szervezet vezetője esetében a kereset-kiegészítés nem lehet kevesebb a számítási alap 
háromszáz százalékánál, míg a minőségfejlesztésben közreműködők esetében a számítási 
alap kettőszáz százalékánál. 
A minőségbiztosítási vezető-helyettest megillető minőségi munkavégzésért járó kereset-
kiegészítés két ember fejkvótája. 
A minőségbiztosítási vezetőt megillető minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés 
három ember fejkvótája. 
A minőségfejlesztésben dolgozók kereset-kiegészítését meghatározott időre (a feladat 
ellátásáig, maximum egy évre) kell meghatározni, és havonta kell kifizetni. A kereset-
kiegészítés több alkalommal is megállapítható. 
Ha a közoktatási intézményben közalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban 
foglalkoztatottak létszáma a tárgyév december 31-éig nem éri el a tíz főt, a kiemelt 
munkavégzésért megállapítható kereset-kiegészítéshez rendelkezésre álló összeg legalább 
ötven százalékát kell a minőségfejlesztési rendszer munkájában közreműködők díjazására 
fordítani. 
Ha a feladatellátásban való közreműködés a tankönyv-értékesítésben közreműködő 
személynek nem munkaköri feladata, megállapodásban kell meghatározni a feladatokat és a 
díjazás mértékét. Díjazás illeti meg azt is, aki elkészítette az iskolai tankönyvrendelést. A 
díjazás összege nem lehet kevesebb az ügyeleti díj összegénél. A díjazás forrása a 
tankönyvforgalmazó által a tankönyvellátási szerződés alapján az iskolának átengedett 
összeg. 

IV.9. Az iskola egyéb bevételeire vonatkozó rendelkezések 

IV.9.1. Reklámtevékenység 

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az az egészséges életmóddal, a 
környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti vagy kulturális tevékenységgel függ össze. 
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IV.9.2. Az intézmény haszonszerzési tevékenysége 

Szabad kapacitás esetén az Intézmény vállalja a tanműhelyi termékek értékesítését, 
szolgáltatási tevékenység végzését, mert a közoktatási intézmény - ha nem sérti az 
alapfeladatainak ellátását -, anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Így 
a tanulók által elkészített dolog értékesítéséből, hasznosításából származik bevétel.  
Az Intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet folytat, melynek fő formája a 
vagyon bérbeadása. 
Az ebből a tevékenységből származó nyereséget az Intézmény alapfeladatainak ellátásához 
használja fel. 
Az anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységből származó nyereséget az Intézmény 
alapfeladatainak ellátására szolgáló költségvetés megállapításánál figyelmen kívül kell 
hagyni, és azt az intézménytől nem lehet elvonni. 
A bérbeadásáról - nem veszélyeztetve az alapfeladatok ellátását - az érintettek 
véleményének kikérésével a gazdasági vezető helyettes gondoskodik. 
A konkrét esetekben az intézményvezető bérleti szerződés aláírásával dönt a 
körülményekről. 
A bérleti szerződésekben ki kell kötni a bérlő számára az épületben tartózkodás idejét, a 
bérleti díjat, a rendeltetésszerű használat módját, a bérlő kártérítési kötelezettségét, és a 
beengedés módját, felelősét. 
A terembérlőknek a bérbeadásra kijelölt termek kulcsát a bérleti szerződésben megjelölt 
időtartamra a gondnok adja át. 

IV.10. Adatszolgáltatásra és iratkezelésre vonatkozó intézkedések 

IV.10.1. Adatkezelés az iskolában 

A szakiskola jogszabályban meghatározottak szerint adatot szolgáltat a pályakövetési 
rendszernek. 
Az Intézmény a Közoktatási Törvény 2. számú mellékletben meghatározott adatokat kell 
nyilvántartani és kezelni. 
Az Intézmény a jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni, és az Országos 
Statisztikai Adatgyűjtési Programban, illetve a helyi önkormányzati rendeletben 
meghatározott adatokat köteles szolgáltatni. 
Internetes hozzáférés esetén az adatszolgáltatás és hitelesítés elektronikus módját kell 
alkalmazni. 
Az alkalmazottak és a tanulók adatainak kezeléséről szakképző iskolákban a közoktatási 
törvény 2. melléklete intézkedik. 
Az adatok statisztikai célra, személyazonosításra alkalmatlan módon felhasználhatók, a 
miniszter által meghatározott szabályok szerint átadhatók. 
Az Oktatási Hivatal által működtetett Közoktatási Információs Rendszer (KIR) a közoktatás 
feladataiban közreműködők által szolgáltatott adatokra épülő, országos, elektronikus 
nyilvántartási és adatszolgáltatási rendszer, amely nyilvántartja a közoktatási intézmények 
adatait, a tanulói, alkalmazotti adatokat, a fenntartói adatokat, a közoktatási diák- és 
pedagógus igazolványok adatait, a középiskolai felvételi, a kétszintű érettségi és a 
tankönyvrendeléssel kapcsolatos adatokat, a főjegyző által szolgáltatott adatokat, valamint 
az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat. 
A fenntartó vagy a fenntartó megbízásából az intézményvezető elektronikus úton, fokozott 
biztonságú elektronikus aláírással hitelesítve szolgáltathat adatot a KIR részére, amely 
adatközlésről az intézményvezető egyidejűleg a fenntartót is értesíti. A fenntartó öt 
munkanapon belül kifogással élhet az intézmény, illetve az Oktatási Hivatal felé. 
A KIR részére az elektronikus változattal megegyező, kinyomtatott, a fenntartó vagy a 
fenntartó megbízásából az intézményvezető cégszerű aláírásával hitelesített adatlapot kell 
eljuttatni. 
Kizárólag papír alapon történő adatszolgáltatás a KIR részére a fenntartó cégszerű 
aláírásával hitelesítve lehetséges. 
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Internetes hozzáférés esetén az adatszolgáltatás és hitelesítés elektronikus módját kell 
alkalmazni. 

IV.10.2. Az iskola dokumentumainak nyilvánossága 

Az intézmény köteles működési alapdokumentumait nyilvánosságra hozni, hogy az 
alkalmazottak, a szülők, érdeklődők tájékozódhassanak a helyi tantervről, programokról, 
rendszabályokról. 
A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi minőségirányítási 
programot a nevelési-oktatási intézmény honlapján, illetve más módon nyilvánosságra 
hozzuk. 
A szülők év eleji tájékoztatása az első szülői értekezleten történik meg. 
A házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor a szülőknek átadjuk.  
A dokumentumokat az intézményi könyvtárban, valamint a kijelölt vezető helyettesi irodában 
kell tárolni. 
A Pedagógiai Programhoz, a SZMSZ-hez, a belső szabályzatokhoz, a Házirendhez, a 
Minőségirányítási Programhoz, az éves munkatervhez, valamint a pedagógus felügyeleti 
beosztáshoz való hozzáférést úgy kell biztosítani, hogy az iratok helyben olvashatók 
legyenek. 
A szülői közösséget a dokumentumok nyilvánossá tételében egyetértési jog illeti meg. 
A fenntartó értékelheti a nevelési/pedagógiai program végrehajtását, az intézményben folyó 
szakmai munka eredményességét. 
A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket az intézmény honlapján, honlap 
hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia. 
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V. Záró rendelkezések 

V.1. Elfogadás, jóváhagyás 

Az SZMSZ-t az igazgató készíti és terjeszti elő elfogadásra. 
Elfogadásakor és módosításakor az intézményben a szülői szervezet (jogszabályban 
meghatározottak szerint) továbbá a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol.  
Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, és jóváhagyásának napján lép 
hatályba. Amennyiben az SzMSz felterjesztésére válasz nem érkezik, a hatályba lépés napja 
a felterjesztéstől számított 31. nap. 
Jelen SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület és a közoktatási törvény által meghatározott 
közösségek egyetértésével, és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket 
az igazgatói utasítások önálló szabályzatonként tartalmazzák munka-, baleset- és 
tűzvédelem, belső ellenőrzés, valamint ügyvitel, iratkezelés és adatvédelem tárgykörökben. 
Ezen szabályzatok az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, ha jogszabályi előírások, 
belső intézményi megfontolások, vagy az intézmény vezetőjének ezirányú döntése ezt 
szükségessé teszik. 
 
Göd, 2009. augusztus 28. 


