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1.§ A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és feladata 

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, 

működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat és 

azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ a kialakított 

és működtetett tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt kapcsolatait és működési 

rendszerét tartalmazza. 

2.§ A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

- Az 1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról 

- Az 1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról 

- A 138/1992./X.8./ Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

- 1/1994. (II. 3.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, tankönyvtámogatás, iskolai 

tankönyvellátás rendjéről  

- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelő-oktató intézmények működéséről 

- Az 1993. évi LXXVI. tv. a szakképzésről 

3.§ Az SZMSZ általános rendelkezései 

A Jedlik Ányos Gimnázium nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

57.§ (1) bekezdés b) pontjában biztosított jogkörében, figyelemmel a törvény 40.§ (1)-(2) 

bekezdésében, valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) 

MKM rendelet 4.§-ában foglaltakra tekintettel fogadta el. 

Az elfogadáskor a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (3) bekezdésében meghatározottak 

szerint a Szülői Munkaközösség véleményezési jogot, az iskolai diákönkormányzat 

egyetértési jogot gyakorolt. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok 

betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező. 

A felülvizsgálat rendje: Az intézmény köteles a Szervezeti és Működési Szabályzatot érintő 

jogszabályi változásokat figyelembe véve azonnal, ha jogszabályi változás nincs, akkor 

kétévenként a felülvizsgálatot elvégezni. 

4.§ Az intézmény meghatározása az Alapító Okirat szerint 

Az intézmény neve:  Budapest XXI. Kerület Csepel Önkormányzata 

Jedlik Ányos Gimnázium 

Székhelye:  1212 Budapest, Táncsics Mihály u. 92.  

Telefon:  (1) 276 11 33 

Fax:    (1) 276 0161 

Az Alapító Okirat száma: 21 – 562005.(I.25.)  
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Az intézmény jogállása: önálló jogi személy 

Az intézmény típusa:  gimnázium 

Felügyeleti szerve: Budapest XXI. Kerület Csepel Önkormányzata 

Intézmény alaptevékenysége: Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai 

oktatás 

A gazdálkodás formája: 

Az intézmény részben önállóan gazdálkodó, részjogkörű költségvetési szerv, melynek 

pénzügyi gazdasági feladatait az Oktatási Szolgáltató Intézmény látja el. A feladatellátást 

szolgáló vagyont az Alapító Okirat rögzíti, a vagyon feletti rendelkezési jogot pedig a 

fenntartó, Budapest XXI. Kerület Csepel Önkormányzata vagyon feletti rendelkezési jog 

gyakorlásának szabályairól alkotott hatályos Képviselő-testületi rendelete szabályozza. 

A feladatellátást szolgáló vagyon: a mindenkori ingatlankataszter, illetve vagyonleltár szerint. 

A vagyon feletti rendelkezés joga: az alapító szerv vagyonáról és a vagyongazdálkodásról 

szóló mindenkori rendelet szerint. 

Intézményvezető megbízásának rendje: nyilvános pályázat útján, határozott időre a fenntartó 

nevezi ki, bízza meg. 

A kiadmányozás joga: az igazgatót illeti meg, melyet igazgatóhelyetteseknek, illetve 

gazdasági vezetőnek átruházhat. 

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

Hosszú bélyegző: Budapest XXI. Kerület Csepel Önkormányzata Jedlik Ányos Gimnázium 

1212. Táncsics M. u. 92. 

Körbélyegző: Budapest XXI. Kerület Csepel Önkormányzata Jedlik Ányos Gimnázium 1212. 

Táncsics M. u. 92. (1. és 2. sorszámmal, két darab.) 

5.§ Az intézmény szervezeti rendszere, irányítása 

5.1. Az intézmény vezetési szerkezete 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettesek 

- a gazdasági vezető 

- a közalkalmazotti tanács elnöke és két tagja 

- a reprezentatív szakszervezet képviselője, ügyvivője 

5.1.1. Az igazgató 

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra 

vonatkozó rendelkezések határozzák meg. Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó 

valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. (Intézményvezető kinevezési 

rendje: az 1993. évi LXXIX. tv. és a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, továbbá az 1992. évi 

XXXIII. tv. és a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet szerint a képviselőtestület által.) 

A igazgató a közoktatási törvény 54. és 55.§-a alapján felelős az intézmény szakszerű és 

törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói 
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jogkört, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik különösen: 

a) a nevelőtestület vezetése, 

b) a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

d) a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény 

működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

e) a szülők képviseletével, a közalkalmazotti tanáccsal, a munkavállalói 

érdekképviseleti szervvel és a diákmozgalommal való együttműködés, 

f) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 

g) a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása, 

h) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt, ő az intézmény egyszemélyi 

felelős vezetője. Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy 

az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. Az iskola vezetősége a szükségleteknek 

megfelelő rendszerességgel, de legalább kéthetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról. 

Az intézmény vezetőségének megbeszéléseit az igazgató vezeti. Az igazgató közvetlen 

munkatársai az alábbi közalkalmazottak: 

- az igazgatóhelyettesek, 

- a gazdasági vezető, 

- iskolatitkár. 

5.1.2. Az igazgatóhelyettesek 

Az igazgatóhelyettesek vezetői tevékenységüket megbízott magasabb vezetői munkakörben, 

az igazgató irányítása mellett - egymással együttműködve és mellérendeltségi viszonyban - 

látják el. A magasabb vezetői beosztás betöltése nyilvános pályázat útján történik, a pályázati 

felhívást és a pályázat benyújtásának határidejét az Oktatási és Kulturális Közlönyben közzé 

kell tenni. A pályázókat legalább háromtagú, szakértelemmel rendelkező bizottság hallgatja 

meg. A magasabb vezetői beosztás ellátásának biztosítása intézményvezetői hatáskör, a 

megbízás határozatlan időre szól. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan 

időre alkalmazott pedagógusa kaphat. Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint 

egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 

5.1.3. A gazdasági vezető 

Az OSZI és az OMISÁ irányítása mellett megtervezi az éves költségvetést, ellenőrzi a pénzügyi 

keretek felhasználását, a bevételek alakulását, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat. 

Felelős különösen: 

- a kézipénztár kezeléséért, a vásárolt tárgyak bevételezéséért, számlák kezeléséért, a 

felhasznált összegek nyilvántartásáért, 

- a számviteli, a pénzügyi, az adó- és a társadalombiztosítási jogszabályok betartásáért, 
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- a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedésekért, 

- a leltározásért, selejtezésért, az anyag-és eszköznyilvántartásért,  

- az iskola dolgozóinak bérügyeiért, az ezzel kapcsolatos iskolai adminisztrációkért. 

- a Jedlik Alapítvány kézipénztárának kezeléséért, a számlák könyvelő részére történő 

előkészítéséért, 

Gondoskodik: 

- a kifizetések időben történő teljesítéséhez szükséges iskolai intézkedések megtételéről. 

- arról, hogy az iskola gazdálkodása a jóváhagyott költségvetés keretein belül történjék, 

ellenjegyzi a kifizetéseket. 

5.2. A helyettesítés rendje 

Az igazgatót távollétében, illetve akadályoztatása esetén az azonnali döntést igénylő 

valamennyi ügyben a rangidős igazgatóhelyettes, távollétében a másik igazgatóhelyettes, 

akadályoztatása esetén egy ezzel írásban megbízott pedagógus helyettesítheti.  

5.3. Iratkezelés 

Az iratkezelés általános szabályozása a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletnek megfelelően 

történik. A nevelési-oktatási intézmény részére érkező - nem névre szóló - leveleket, iratokat 

és egyéb küldeményeket a vezető vagy távollétében a helyettesítésével megbízott 

igazgatóhelyettes veszi át és bontja fel. Az iskolatitkár végzi a rendelet szerint az iktatást, az 

irattovábbítást. 

5.4. Az intézmény dolgozói 

Az intézmény dolgozói a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése 

alapján a következők: (Lásd az 1993. évi LXXIX. tv. 1. számú mellékletét) 

Pedagógusok:      szaktanárok, 

könyvtáros-tanár. 

A pedagógusokat közvetlenül segítő dolgozók: gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, 

rendszergazda. 

Ügyviteli dolgozók:     iskolatitkár, 
ügyintéző. 

Kisegítő (műszaki, technikai) dolgozók:  gondnok, 

karbantartók, 

konyhai dolgozók, 

portás, 

kisegítő munkások. 

A létszám meghatározásáról a fenntartó a mindenkori tanévre szólóan dönt. Az intézmény 

dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 
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5.5. Az intézmény szervezeti felépítése és vezetési szerkezete: 

 

 

5.6. Az intézmény közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel 

5.6.1. Az iskolaközösség 

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. Az iskolaközösség 

tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon 

érvényesíthetik. 

5.6.1.1. Az iskolai alkalmazottak közössége 

Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozókból áll. Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint 

iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt., Kjt. és ezekhez 

kapcsolódó rendeletek) valamint az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata rögzíti. 

5.6.1.2. A nevelők közösségei 

5.6.1.2.1. A nevelőtestület 

A nevelőtestület tagjai: az iskola pedagógus munkakört betöltő, valamint a nevelő - oktató munkát 

közvetlenül segítő, felsőfokú végzettségű közalkalmazottak. 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó értekezlet 

- félévi és év végi osztályozó értekezlet 

- két alkalommal nevelési értekezlet 

- munkaértekezlet az aktuális tennivalók szerint 

- tanévzáró értekezlet 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni: 

- ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada kéri,  

- ha a közalkalmazotti tanács és az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja. 

Fenntartó 

OSZI 

Igazgató 

Gazdasági 
vezető 

Közalkalmazotti Tanács 

Gondnok 

Karbantartók 

Konyhások 

Portás 

Kisegítő munkások 

Titkárság 

Ügyviteli dolgozók 

Ig .  helyettesek 

Munkaközösség - vezetők 

Szaktanárok 

Könyvtáros 

Szakszervezet 

Szülői munkaközösség 

DÖK 
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A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor 

határozat-képes, ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen van. A nevelőtestület döntéseit - ha 

erről magasabb jogszabály, ill. az SZMSZ másként nem rendelkezik - nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. A nevelőtestület személyi kérdésekben - a nevelőtestület 

többségének (több mint 50%) kérésére titkos szavazással is dönthet. A nevelőtestületi 

értekezletről jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A tantestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuális 

feladatok miatt a tantestületnek csak egy része vesz részt egy-egy értekezleten. (Pl. egy 

osztályban tanító pedagógusok) 

5.6.1.2.2. Pedagógiai, tantárgyi munkaközösségek 

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös szakmai munkára, annak 

tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. 

Meghatározzák működésük rendjét, elfogadják munkatervüket, megválasztják vezetőjüket. A 

szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösséget 

a munkaközösség-vezető képviseli a különböző megbeszéléseken. A munkaközösség 

vezetőjét az igazgató bízza meg. 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

a./ Osztályfőnöki munkaközösség 

Az osztályfőnök a rá bízott tanulócsoport nevelésének legfőbb felelőse, aki feladatát az iskola 

- írásban rögzített és hagyományok formájában továbbélő - nevelési követelményeinek, 

eljárásrendjének és eszközrendszerének tiszteletben tartásával látja el. A munkaközösség a 

nevelőtestület által elfogadott éves munkaterv feladatainak megosztásával, illetve az iskolai 

szinten egységes megvalósítással járul hozzá a nevelési év sikeréhez.  

A munkaközösség megbeszéléseit az igazgatóval történt egyeztetés után a munkaközösség-

vezető hívja össze, az összehívást osztályfőnökök is kezdeményezhetik. Évfolyam szintű 

megbeszélés is szervezhető, ha az elvégzendő feladat nem minden korosztályt érint. 

b./ Szaktárgyi munkaközösségek 

Iskolánkban az alábbi munkaközösségek működnek: magyar nyelv és irodalom, történelem, I. 

idegen nyelv, II. idegen nyelv, matematika, fizika, biológia-földrajz, kémia, informatika, 

testnevelés 

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek, valamint az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség 

tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykednek. 

A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül: 

- figyelemmel kísérik a szakmai követelmények, a pedagógiai program szaktárgyi 

részének kidolgozását 

- részt vesznek az iskolai oktató- nevelőmunka belső fejlesztésében (tartalmi és 

módszertani korszerűsítés) 

- részt vesznek az egységes követelményrendszer kialakításában, a tanulók 

ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében, 

- pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

- szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők 

önképzéséhez, 
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- összeállítják a felvételi-, osztályozó- és javítóvizsgák tételsorait, a dolgozatokat, 

vizsgákat értékelik, 

- segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

- javaslatot tesznek az igazgatónak a munkaközösség-vezető személyére, 

- segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

A munkaközösség véleményének közvetítője a munkaközösség-vezető. 

A munkaközösség-vezető feladatai: 

- a munkaközösség éves programjának összeállítása, 

- a nevelőtestület igénye alapján összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít , 

- jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, 

- felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a 

követelményrendszernek való megfelelést. 

A pedagógusok a Közoktatási Törvény 18. és 19. §-ban körvonalazott és részletesen az iskolai 

dokumentumokban előírt feladataikat úgy látják el, hogy heti munkaidejüknek csak az 

értelemszerűen az iskolához kötődő részét (tanítási óra, ügyelet, értekezlet, kísérlet 

előkészítése stb.) kötelesek az intézményben tölteni. 

A pedagógusok munkakörébe tartozik a szaktanári tevékenységgel összefüggő összes feladat: 

- tanmenet elkészítése, a segédletek kiválasztása, 

- az órákra való felkészülés, az óra technikai előkészítése, 

- az egyéni és szervezett továbbképzés. 

A pedagógus munkakörében látja el a nevelőtestület és a szakmai munkaközösség 

munkájában való részvétellel együtt járó teendőit, valamint a tanítás nélküli munkanapokon és 

az iskolai rendezvényeken kapott feladatokat. 

A pedagógus megbízás alapján és óradíjjal, órakedvezménnyel, vagy pótlékkal történő díjazás 

ellenében végzi az alábbi teendőket: 

- osztályfőnöki teendők, 

- ellátatlan órák megtartása, helyettesítések, 

- korrepetáló foglalkozások, 

- munkaközösség vezetése, 

- diákmozgalom vezetése, 

- ifjúságvédelmi tevékenység, 

- egyetemi, érettségi előkészítő foglalkozások tartása. 

A pedagógusok munkarendje: 

A pedagógusok napi munkarendjét a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek 

állapítják meg. 

A pedagógus órarendi órája előtt 10 perccel köteles munkahelyén megjelenni. 

A pedagógus a munkából való távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb 

az adott munkanapon reggel 7 óra 30 percig köteles jelenteni az intézmény egyik vezetőjének 
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(szükség esetén a portaszolgálaton keresztül), hogy helyettesítéséről intézkedjenek. Órák 

cseréjét az igazgatóhelyettesek, egész napos távolmaradást az igazgató engedélyezhet. 

5.6.1.2.3. Munkaközösség-vezetők közössége 

A munkaközösségek vezetői megbízásukat határozatlan időre, a munkaközösség tagjainak 

javaslatára (amely tanévenként titkos szavazással születik), a nevelőtestület egyetértésével, az 

igazgatótól kapják.  Feladatukat a munkaköri leírás szerint végzik, mely tartalmazza a 

tanmenetek véleményezését és a szakmai ellenőrzés menetét. Biztosítják a kapcsolattartást az 

iskola vezetősége és a tantestületi tagok között. Összehívására az igazgató jogosult, általában 

havi egy alkalommal. A megbeszélések témáira a munkaközösségek tagjai javaslatot 

tehetnek. 

5.6.1.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az iskolavezetőség döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetőség hozza létre, erről tájékoztatni kell 

a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 

igazgató bízza meg. 

Ilyen lehet például a MIP megbízottak köre, a tankönyvellátás munkacsoport, vagy egy adott 

projekt megvalósítására, pályázat elnyerésére szerveződő munkacsoport. 

5.6.1.3. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, 

kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösségek (SZMK) működnek. 

5.6.1.3.1. Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.  

Az osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből a következő három tisztségviselőt 

választják: 

- elnök 

- elnökhelyettes 

- választmányi tag 

Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban 

választott SZMK elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez. 

5.6.1.3.2. Az iskolai SZMK 

Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZMK 

választmánya. Az iskolai SZMK választmányának munkájában az osztály szülői munkaközösségek 

elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai szülői szervezet vezetőségét az iskola 

igazgatójának tanévenként legalább 2 alkalommal össze kell hívnia, és itt tájékoztatást kell adnia az 

iskola feladatairól, tevékenységéről.  

Az iskolai SZMK választmánya a szülők javaslatai alapján megválasztja az iskolai SZMK 

tisztségviselőit: 

- elnök 

- elnökhelyettes 

- évfolyamfelelősök 

Az iskolai szülői szervezetet az elnök vezeti, aki közvetlenül az iskola igazgatójával tart 

kapcsolatot. 
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Az iskolai SZMK választmánya határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50%-a 

jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg: 

- megválasztja saját tisztségviselőit 

- kialakítja saját működési rendjét 

- az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

- képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében 

- véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint az 

SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, ill. a tanulókkal kapcsolatosak 

- véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

5.6.1.4. A tanulók közösségei 

5.6.1.4.1. Az osztályközösség 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösségek élén mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt 

ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket a 

munkaköri leírásuk alapján végzik. 

Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg: 

- osztálytitkár 

- képviselő az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe 

5.6.1.4.2. Iskolai diákönkormányzat 

5.6.1.4.2.1. A diákönkormányzat szervezete 

A közoktatási törvény 62-64. §-ai, valamint a 11/1994(VI.8.) MKM rendelet 31.§-a 

rendelkeznek a tanulóközösségek és a DÖK-öt érintő kérdésekben. 

5.6.1.4.2.2. A diákönkormányzat működési rendje 

A tanulók, tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 

hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre 

kiterjed. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség 

fogadja el, és nevelőtestület hagyja jóvá. 

Az intézmény diákönkormányzatának a nevelőtestület által jóváhagyott szervezeti és 

működési rendje az SZMSZ mellékletét képezi. 

A diákönkormányzat élén működési rendjében meghatározottak szerint választott iskolai 

DÖK elnökség áll. Az intézményi diákönkormányzatban minden osztályt két-két tanuló 

képvisel, feladataik közé tartozik a tanulók érdekképviseletének ellátása. A diákönkormányzat 

tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze. A 

diákönkormányzat az említett pedagógus közreműködésével is érvényesítheti jogait és 

fordulhat az iskola vezetőségéhez. 

A DÖK évente legalább egyszer diákközgyűlést hív össze, amelyen az iskola bármely 

tanulója kérdést tehet fel. 

Az igazgató munkakapcsolatot tart a DÖK vezetőjével és a segítő tanárral. 
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5.6.1.4.2.3. A diákönkormányzat jogai 

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a következőkben: 

- az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadásakor és módosításakor  

- a diákönkormányzatra vonatkozó, valamint a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos 

kérdésekben 

- a házirend elfogadásakor és módosításakor 

- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor 

A diákönkormányzat döntési jogköre 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 

5.6.1.4.2.4. A diákönkormányzat működési feltételei 

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit, 

az intézményi SZMSZ és a házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti 

igénybe. 

Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a 

tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés 

összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az 

igazgató a felelős. 

5.6.2. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

5.6.2.1. Az igazgató és a nevelőtestület 

A nevelőtestület közösségeinek kapcsolattartásáról az igazgató gondoskodik.  

A kapcsolattartás fórumai: 

- az iskolavezetőség ülései 

- a különböző értekezletek 

- megbeszélések. 

Ezeknek a fórumok az időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint 

írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket. 

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

- az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni a pedagógusokat az ülés döntéseiről, 

határozatairól. 

- a pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait továbbítani az igazgatóhoz. 
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A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatóval, az iskola 

vezetőségével. 

5.6.2.2. A nevelők és a tanulók 

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató az 

iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen, a folyosón elhelyezett 

hirdetőtáblán keresztül, valamint az osztályfőnökök segítségével tájékoztatja a tanulókat. 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell. 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a 

nevelőtestülettel vagy az SZMK - val. 

5.6.2.3. A nevelők és a szülők 

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

az igazgató: 

- a szülői munkaközösség választmányi ülésén, 

- a folyosón elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

- az alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, 

- az iskola honlapján 

az osztályfőnökök: 

- az osztályszülői értekezleten, 

- fogadóórán tájékoztatják a szülőket. 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: 

- szülői értekezletek, 

- fogadó órák, 

- nyílt napok, 

- írásbeli tájékoztatók az ellenőrző füzetben, vagy levélben. 

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, nevelőtestületével vagy az 

SZMK- val. 

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől 

kérhetnek tájékoztatást. 

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 

megtekinthető. 

A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél 

található meg: 

- az iskola fenntartójánál, 

- az iskola irattárában, 
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- az iskola könyvtárában, 

- az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél. 

5.7. Az iskolai munkaközösségek kapcsolattartásának rendje 

5.7.1. Munkaközösségeink 

Magyar, ének és rajz 

Matematika 

Történelem 

Angol nyelv 

Egyéb idegen nyelv (német, latin, spanyol, olasz, orosz, francia) 

Informatika 

Fizika 

Földrajz és biológia 

Kémia 

Testnevelés 

Osztályfőnöki  

A munkaközösségek vezetőit minden évben a törvény által meghatározott módon választják. 

Valamennyi pedagógus tagja egy vagy több szakmai munkaközösségnek. 

5.7.2. A kapcsolattartás rendje 

Az iskolában működő munkaközösségek, az éves munkatervükben meghatározott módon, 

egymás között évente két alkalommal megbeszélést tartanak. A megbeszélésen a 

munkaközösségek vezetői, illetve az iskola vezetése van jelen. A megbeszélésre a 

munkaközösségek vezetői a tagok véleményének kikérésével tervezetet készítenek a 

következő témákban: 

- közös problémák 

- munkaközösségek közötti együttműködési lehetőségek 

- óratervezetek, óraelosztások felülvizsgálata 

- felújítási és eszközbeszerzési kérelmek 

A tervezetet a megbeszélés előtt egy héttel eljuttatják az iskola vezetőségének. 

Rendkívüli munkaközösség-vezetői értekezlet összehívását az igazgató, igazgatóhelyettesek, 

vagy bármely munkaközösség-vezető kezdeményezheti. 

Kapcsolattartásért 

felelős 
Kapcsolattartás 

módja 
Kapcsolattartás 

gyakorisága 
Ellenőrzés, értékelés 

Dokumentálás 

módja  

Munkaközösség-

vezetők 

Szervezett 

megbeszélése-

ken és napi 

munka-

kapcsolatban 

Évente két 

alkalommal 

munkaközösség-

vezetői 

megbeszéléseken, 

napi gyakorlatban 

folyamatosan 

Ellenőrzést végzők: 

igazgató-helyettesek, 

igazgató; 

értékelés szóban és 

az éves 

pedagógusértékelés 

alkalmával írásban 

Feljegyzés, 

jelenléti ív  
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5.7.3. Rendszeres együttműködés, a pedagógusok munkájának segítése 

Minden olyan döntést, amely több tantárgy tanítási módszereit, feltételeit érinti, illetve 

minden közös feladat tervezését, megoldását (pl. beiskolázás, pályázatok, óratervek, 

tanmenetek összehangolása, versenyek, vizsgák) az érintett munkaközösségek közös 

munkaközösségi értekezleten megvitatnak és véleményüket a testületi értekezleten 

nyilvánosságra hozzák. 

 

Az együttműködés állandó területei: Részt vevő munkaközösségek 

iskolai ünnepélyek magyar, történelem 

honlap szerkesztése informatika, osztályfőnöki, idegen nyelvi 

versenyek, témahetek valamennyi munkaközösség 

kerületi rendezvények érintett munkaközösségek 

pályázatok érintett munkaközösségek 

ÖKO-iskolai programok biológia, kémia, osztályfőnöki 

MÜPA-partneriskolai kapcsolat ének, osztályfőnöki 

DÖK-programok osztályfőnöki és az érintett 

munkaközösségek 

5.8. A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje 

A kapcsolattartásért felelős: Tompa Krisztina gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

A kapcsolattartás módja: intézményi értesítés küldése írásban a szolgálatoknak. Az írásos 

jelzés és visszajelzés iktatása a tanügy-igazgatási dokumentumok között. Szükség szerint 

esetmegbeszélések tartása az iskolában az osztályfőnökök bevonásával. 

Ellenőrzésért felelős: igazgató. 

Ellenőrzés módja: dokumentum ellenőrzéssel, konzultációkon való részvétellel. 

Dokumentálás módja: a határozatok és a levelezés nyilvántartása a tanügy-igazgatási 

dokumentumok között. Az esetmegbeszélésekről feljegyzés, naplóbejegyzés készítése. 

5.9. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 

5.9.1. Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

- a fenntartóval: Budapest XXI. Kerület Csepel Önkormányzata, 1211. Bp. Szent Imre 

tér 10. 

- a helyi önkormányzati képviselő testülettel, 

- helyi oktatási intézmények vezetőségével, 

- a helyi nevelési tanácsadóval, 

- Művelődési Központokkal, 

- Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával (Jedlik Alapítvány). 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 
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5.9.2. A veszélyeztetett tanulók kiszűrése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres 

kapcsolatot tart fenn: 

- a Gyermekjóléti Szolgálattal  

- a XXI. Kerületi Polgármesteri Hivatal Gyámhivatalával, a Gyámügyi Irodával  

- Családsegítő Központtal  

A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató a felelős. 

6.§ Az intézmény működési rendje 

6.1. A törvényes működés alapdokumentumai 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

- alapító okirat 

- szervezeti és működési szabályzat 

- házirend 

- pedagógiai program 

- minőségirányítási program 

- közalkalmazotti szabályzat 

- tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó és bombariadó terv 

- éves munkaterv, benne a tanév rendje  

A törvényes működés alapdokumentumai megtekinthetők az iskola könyvtárában a 

nyitvatartási idő alatt. Az alkalmazottak megtekinthetik az iskola titkárságán. A 

dokumentumok megtekinthetők az intézmény honlapján. A pedagógiai program tartalmáról és 

előírásairól az igazgatóhelyettes ad tájékoztatást és gondoskodik arról, hogy a változások, 

frissítések eljussanak a webszerkesztőhöz. 

6.2. Az intézmény működését meghatározó további dokumentumok 

- DÖK szervezeti és működési szabályzata 

- DSE működési szabályzata 

- Tűzvédelmi Szabályzat, tűzriadó-terv 

- Házipénztár-kezelési Szabályzat 

- Leltározási Szabályzat 

- Iratkezelési Szabályzat 

- Könyvtár Működési rendje 

- Számítástechnika-terem működési rendje 

- Számítógép-hálózat használati rendje 

- Munkabiztonsági Szabályzat 
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6.3. A tanulói jogviszony kezdete 

6.3.1. A tanulók felvétele 

A tanulók felvételéről a tankötelezettség szabályozása szerint kell eljárni. A felvétel 

eljárásrendjét a pedagógiai program/házirend tartalmazza. 

A tanulók felvételéről és a felsőbb évfolyamokra történő tanulói átvételnél – az egyedi 

körülmények mérlegelése alapján – az igazgató dönt. Felvétel és elutasítás esetén a 

közoktatási törvény rendelkezései alapján jár el.  

6.4. A tanulói jogviszony megszűnése 

A tanulói jogviszony megszűnik,  

- az iskola elvégzésével, 

- fegyelmi határozattal (kivétel tankötelesek), 

- 30 órát meghaladó igazolatlan mulasztás esetén (kivétel tankötelesek), 

- szülői kérésre, amennyiben a tanköteles tanuló befogadó nyilatkozattal rendelkezik. 

A tanulói jogviszony megszűnéséről az iskola írásban értesíti a tanulót, kiskorú tanuló esetén 

a szülőt, továbbá minden esetben a tanuló állandó lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási 

helye szerint illetékes megyei egészségbiztosítási pénztárat. 

6.5. A gyermekek, tanulók fogadásának rendje (nyitva tartás) 

Az intézmény épülete szorgalmi időben - tanítási napokon - hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 

20 óráig tart nyitva. Az igazgatóval történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő 

időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 

6.6. A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje 

Szorgalmi időben – tanítási napokon - hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7 

óra 30 perc és délután 15.30 óra között az intézmény igazgatójának vagy egyik helyettesének 

az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben 

előre kell írásban meghatározni. 

Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük 

sem tud az intézményben tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedés megtételére a 

nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A nevelőtestület tagjának felelőssége, intézkedési 

jogköre - a szervezeti és működési szabályzat eltérő rendelkezésének vagy a munkáltató eltérő 

írásbeli intézkedésének hiányában - az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

6.7. A tanítás, a napi működés rendje 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7,45 óra és 15 óra között kell 

megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10, illetve naponta 

egyszer 20 perc. 

A tanórán kívüli foglalkozásokat 14 órától 17 óráig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az 

igazgató beleegyezésével lehet. 

6.8. Ügyelet 

Az iskolában reggel 7 óra 30 perctől, és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. 

Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók 

magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 

megtartását ellenőrizni. 
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Az egyes ügyeletes nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki: 

- ebédlő  

- folyosó (I. és II. em.) 

6.9. Az intézmény elhagyása 

A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az 

osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát 

tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 

Rendkívüli esetben - szülői kérés hiányában - az iskola elhagyására csak az igazgató, vagy az 

igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

6.10. A belépés és bent tartózkodás rendje  

6.10.1. Szorgalmi időben a hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik Az 

intézmény dolgozóinak hétfőtől csütörtökig 7.30 óra és 15.30 óra között, pénteken 13.30 

óráig. Diákok számára 7.00 órától 8.30 óráig, illetve 12.00 órától 15.00 óráig, pénteken 13.30 

óráig. 

6.10.2. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart 

nyitva, az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a 

szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente kell 

megszervezni. 

6.10.3. Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

Az iskola helyiségeinek használói felelősek: 

- az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

- a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

- az iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. 

Ez alól az iskola igazgatója sem adhat felmentést. 

6.10.4.  Az épületben tartózkodás rendje 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 

intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl. 

helyiségbérlet esetén). 

Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. 

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, 

átvételi elismervény ellenében lehet. 

6.10.5. Az iskola helyiségeinek használata 

Az iskola helyiségeit - elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben - 

külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai 

foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe 

vevők csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben. 
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6.10.6. Karbantartás és kártérítés 

Az igazgató felelős a tantermek, a tornaterem és más helységek balesetmentes 

használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. 

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles a gazdasági vezető tudomására 

hozni. A hibás eszközöket le kell adni a hiba megjelölésével. A nem javítható eszközöket, 

berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett kárt a 

károkozónak meg kell téríteni a Közoktatási tv. 77.§-a, valamint a Polgári Törvénykönyv 

szabályai szerint. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. 

A gazdasági vezető feladata a kár felmérése és a kártérítésnek a szülővel, gondviselővel 

történő rendeztetése. 

6.11. A tanórán kívüli foglalkozások 

6.11.1. Ha a tanulót kérelmére felvették a szabadon választott tanítási órára, akkor azon 

köteles részt venni. Hiányzás esetén a tanórákról való hiányzás szabályait kell alkalmazni. 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi - az iskola által szervezett - tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások működnek: 

- szakkörök 

- énekkar 

- diáksportkör 

- felzárkóztató foglalkoztatások 

- tehetségfejlesztő foglalkozások 

- továbbtanulásra előkészítő foglalkozások 

- kötetlen tárgyú konzultáció 

6.11.2. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok 

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés önkéntes, ezek megszervezését (a 

foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) 

minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a 

lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg. Tanórán kívüli foglalkozást 

vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa. 

6.11.3. Kirándulások 

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente egy alkalommal, általában szeptember hónapban, a 2. tanítási hét végén 

osztályaik számára tanulmányi kirándulást (erdei iskolát) szerveznek. A tanulmányi 

kirándulás szervezésére biztosított tanítás nélküli napok számát az iskola éves munkatervében 

kell meghatározni. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnököknek az osztályfőnöki 

munkatervükben kell rögzíteni. 

Az iskola nevelői, szülői, az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, 

táborokat, erdei iskolát szervezhetnek. 

 



 21 

6.11.4. Versenyek 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket, felkészítő foglalkozásokat szervez. Támogatja a tanulók 

kerületi, fővárosi és országos versenyeken való részvételét. A versenyek megszervezéséért, a 

résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a 

felelősek. 

6.11.5. Étkeztetés 

Az iskola az igénylő tanulók számára jogszabályban meghatározott térítési díj ellenében 

étkezési lehetőséget biztosít. Az étkezési, térítési díjakat az ügyintéző havonta szedi be. A 

térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket az önkormányzat rendelete 

állapítja meg. A visszatérítés - indokolt esetben - az igazgató utasítására történik. 

6.12. Az intézmény könyvtárának működési szabályai 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik.  

6.12.1.Az iskolai könyvtár feladata, működési rendje 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben 

használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez 

be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és 

a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók 

és azok csoportjai. 

6.12..2. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

- tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

- a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

- a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

- a könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

- tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól,  

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

A könyvtár szolgáltatásait csak az az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai 

könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre 

szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat az érintett dolgozónak, vagy 

tanulónak haladéktalanul a könyvtáros-tanár tudomására kell hoznia. 

Az iskolai könyvtár tanítási napokon 8.30 órától 15 óráig tart nyitva, a könyvtári 

dokumentumok is ekkor kölcsönözhetők. 

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros-tanár közreműködésével tervezett 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások 

körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanítóval 

egyeztetniük kell. 
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Az iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros-tanár a felelős. A 

könyvtáros-tanár részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

A könyvtárhasználó (kiskorú esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban okozott 

gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén a magasabb jogszabályokban előírt módon és 

mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros-tanár 

javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg. 

6.12.3. A könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár feladataihoz szükséges pénzügyi, tárgyi feltételeket az éves intézményi 

költségvetés alapján kell kialakítani, meghatározni. Az iskola gazdasági vezetője gondoskodik 

a napi működéshez szükséges technikai, tárgyi feltételek meglétéről. A könyvtár fejlesztésére 

tervezett keretet úgy kell a könyvtáros-tanár rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és 

folyamatos beszerzés biztosítható legyen. A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a 

könyvtáros-tanár a felelős, ezért csak a beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári 

keretből dokumentumot vásárolni.  

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a 

könyvtáros-tanár feladata. 

6.12.4. A könyvtári állomány védelme 

A könyvtáros-tanár a rábízott könyvtári állományért, rendeltetésszerű működtetéséért - az 

intézmény által megfelelően biztosított személyi és tárgyi feltételek esetén belül anyagilag és 

erkölcsileg felelős. 

6.12.5. Az állomány ellenőrzése 

Az állományellenőrzést a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM számú együttes rendelet és az ezt 

kiegészítő együttes irányelv alapján kell végrehajtani. A könyvtár revízióját az igazgató 

rendeli el, kivéve, ha személyi változás történik, ekkor az átadó vagy átvevő kezdeményezi. A 

leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért a gazdasági vezető - 

mint az iskolai leltározási bizottság vezetője - a felelős. Állományellenőrzéskor a gyűjtemény 

dokumentumait tételesen kell összehasonlítani az egyedi nyilvántartással. 

6.12.6. Az állomány jogi védelme 

A könyvtáros-tanár anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjtemény korszerű, folyamatos 

gyarapításáért, a könyvtári beszerzési keret felhasználásáért. Így hozzájárulása nélkül az 

iskolai könyvtár számára dokumentumot senki nem vásárolhat. Szaktanári beszerzés esetén az 

állományba vétel csak a számla és a dokumentum együttes megléte alapján történhet.  

A könyvtáros-tanár felelősségre vonható a dokumentum és/vagy eszközök hiányáért, ha 

bizonyíthatóan nem tartotta meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési, használati és működési 

szabályait; kötelességszegést követett el; a leltározáskor mutatható hiány túllépte a 

megengedett mértéket. A könyvtáros-tanár hosszantartó betegsége (akadályoztatása) esetén a 

könyvtárosi munkát ellátó helyettes részarányos anyagi felelősséggel tartozik. 

A tanulói jogviszonyt, a dolgozók munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás 

rendezése után lehet megszüntetni. Amennyiben ezt elmulasztják, a kiléptetést intéző 

személyt terheli az anyagi felelősség. 

6.12.7. Az állomány fizikai védelme 

A tűzrendészeti szabályok szigorú betartásával, a bejáratnál kézi tűzoltó készülék 

elhelyezésével, valamint az ablakokon ráccsal és riasztóval történik. 
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6.13. Hitoktatás 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A 

hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a 

foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és 

vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

6.14. A mindennapi testedzés formái 

Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező heti 3 testnevelés órán és a 

szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. 

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksport egyesület tömegsport keretében szervezi. 

Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 

Iskolánkban diáksport egyesület működik közgyűlés által választott vezetővel. 

Az iskolai diáksport egyesület foglalkozásait a tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban 

meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető 

irányításával kell megszervezni. 

A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy 

- őszi és tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornatermek 

- a téli időszakban: a tornatermek a testnevelő tanár felügyelete mellett a hét 5 napján 

14,10 óra és 15.30 óra között a tanulók számára nyitva legyenek. 

A tömegsport foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban kell 

meghatározni. 

7.§ A pedagógiai munka belső ellenőrzésének szempontjai, elvei, rendje 

7.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének feladatai: 

- biztosítani az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 

működését, 

- elősegíteni az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

- megfelelő mennyiségű információt szolgáltatni az igazgatóság számára a pedagógusok 

munkavégzéséről, 

- megfelelő számú adatot és tényt szolgáltatni az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

7.2. A nevelő - oktató munka belső ellenőrzésre jogosult dolgozók: 

- igazgató, 

- igazgatóhelyettesek, 

- munkaközösség-vezetők 

Az igazgató - az általa szükségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 
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7.3. Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

- a pedagógusok munkafegyelme, 

- a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

- a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

- a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

- a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

- a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon. Ezen belül különösen: 

- előzetes felkészülés, tervezés, 

- a tanítási óra felépítése és szervezése, 

- a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

- a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége,magatartása a 

tanítási órán, 

- az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, (tantárgyi 

mérések) 

- a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösség - 

formálás. 

Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve 

az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit a "Belső ellenőrzési szabályzat" elnevezésű 

igazgatói utasítás határozza meg. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért és nyilvánosságra hozataláért az 

igazgató a felelős. 

7.4. Az iskolai ellenőrzések dokumentálása 

Az ellenőrzést követően írásban kell rögzíteni mikor, ki végezte el, és rendben találta-e az 

ellenőrzött tevékenységet, folyamatot. Erre az ellenőrzési terv Megjegyzés rovata is 

használható. Jelentős hiányosság esetén feljegyzés készül, mely tartalmazza a mulasztás 

pótlására tett igazgatói intézkedéseket.  

8.§ Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés 

A közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott 

munkateljesítmény elérését, - a helyettesítést kivéve - az átmeneti többletfeladatok ellátását, 

valamint a tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést. 

A kereset-kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy tanítási évre szólhat. A kereset-

kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja. 

A kereset-kiegészítés célja: 

- ösztönző hatású legyen, 

- erősítse az iskola pedagógiai programjával összhangban levő feladatok végzésének 

elismerését. 
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A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható: 

- tartósan magas színvonalú munkavégzésért, 

- átmeneti többletfeladat ellátásáért (tanulmányi kirándulás, iskolai rendezvények stb.), 

- országos tanulmányi versenyekre felkészítő eredményes tevékenységért, 

- szakköri foglakozások megtartásáért, 

- az intézményi minőségfejlesztési szervezet munkájában való részvételért. 

A kereset-kiegészítés mértékének megállapítására jogosultak: 

- intézményvezető és helyettesei, 

- a közalkalmazotti tanács elnöke és tagjai, 

- a szakszervezet ügyvivője. 

9.§ A számonkérés, beszámoltatás, értékelés, osztályozás formái, rendje 

9.1. A tanuló értékelése 

Az osztályozás, értékelés rendjét a továbbhaladás szempontjából a pedagógiai program 

tartalmazza. 

9.2. Az osztályozóvizsga rendje 

Annak a tanulónak a teljesítményét, aki szülői kérelemre – egészségügyi vagy egyéb családi 

okokból – magántanulóként teljesíti tankötelezettségét félévkor, illetve év végén osztályozó 

vizsgán értékeljük. 

Az osztályozó vizsgára kötelezett tanulónak a félév, illetve a tanév utolsó napját megelőző 30. 

napig jelentkeznie kell szaktanárainál és a vizsgát a félév, illetőleg a tanév utolsó napjáig le 

kell tennie. 

9.2.1. A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak 

osztályozóvizsgát kell tennie, ha 

- az igazgató felmentette a kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól 

(magántanuló) 

- az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményeinek 

egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget 

- a tanévben 250 óránál többet mulasztott, de a nevelőtestület döntése alapján 

osztályozóvizsgát tehet 

- a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az éves tanítási órák 30%-át meghaladja és a 

szaktanár nem tudja osztályozni a tanuló teljesítményét, de a nevelőtestület döntése 

alapján osztályozóvizsgát tehet 

- évközi vagy év végi átvétel előtt, ha a gimnázium igazgatója előírja. 

9.2.2. Az osztályozóvizsga lebonyolításának szabályai 

Az osztályozóvizsga letételének határidejét és helyét az igazgató jelöli ki. A vizsgák mindig 

háromtagú vizsgabizottság előtt zajlanak. Az egyes tantárgyak vizsgakövetelményeit és a 

vizsga formáját (írásbeli-szóbeli) a szakmai munkaközösségek határozzák meg. A egyéni 

vizsgák időpontját a szaktanár állapítja meg a diákkal való egyeztetés után. A diák a kitűzött 
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vizsgaidőpont előtt az igazgatótól írásban halasztást kérhet. 18 éven aluli tanuló halasztási 

kérelmét a szülőnek alá kell írnia. 

Ha a tanuló a vizsgán neki felróható okból elkésik, ott nem jelenik meg, vagy onnan engedély 

nélkül távozik, tanulmányi kötelezettségét nem teljesíti, osztályozhatatlannak minősül. 

Kérésére a sikertelen vizsgát követő három hónapon belül javítóvizsga letételére lehetőséget 

adhat az igazgató. 

Valamennyi vizsgáról, beszámolóról jegyzőkönyv készül. Az iskola vagy más intézmény által 

szervezett legalább 2 hónapos külföldi tanulmányút miatt a tanuló bizottság előtti beszámoló 

vizsgára köteles. 

9.3. A tanuló mentesítése 

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségének a szülő döntése alapján magántanulóként tesz 

eleget, felkészítéséről a szülő gondoskodik, illetőleg a tanuló egyénileg készül fel. 

Ha a tanulót a közoktatási törvény 69. §-ának bekezdése alapján egyéni adottsága vagy sajátos 

helyzete alapján mentesítették a készségtárgyak tanulása alól, tudásáról nem kell számot 

adnia. 

Ha a tanulónál szakértői vizsgálat alapján dislexia, discalculia, illetve disgrafia esete áll fenn, 

az érvényes szabályozásnak megfelelően mentesíthető az adott tantárgyak (idegen nyelv, 

matematika) értékelése alól, de a foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

9.4. Az állami nyelvvizsga-bizonyítvány beszámítására vonatkozó rendelkezések 

Az idegen nyelvi órákon való részvétel alól csak a sikeres előrehozott érettségi mentesít. Az 

előrehozott érettségi letételéhez nem kell a hátralévő évfolyamok anyagából osztályozó 

vizsgát tenni, ha a tanulónak legalább középfokú, C típusú államilag elismert nyelvvizsgája 

van. Ezen időszakra az adott tárgyból jeles osztályzatot kap. 

10.§ Kitüntetések, ünnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai 

hagyományok ápolása 

10.1. Felterjesztés kitüntetésre 

10.1.1. A kitüntetésre való felterjesztéseket az ágazati szabályozásban meghatározott 

előírásoknak megfelelően készítjük elő. A munkaközösségek, illetve a nevelőtestület tagjai 

írásos indoklással javasolhatnak kitüntetésre felterjesztendő személyt, ha az illető a 

rendelkezésre álló adatok alapján megfelel a feltételeknek. 

10.1.2. A nevelőtestület, illetve a munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége 

dönt a kitüntetésre felterjesztendő személyről. 

10.2. Iskolai ünnepélyek, rendezvények  

- Ünnepélyes tanévnyitó 

- Október 23., március 15. 

- Mikulás program 

- Karácsonyi műsorok 

- Szalagavató 

- Tanévenként nevelőtestületi kirándulás szervezése 
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- Jedlik Napok 

- Tanulmányi és egyéb versenyek lebonyolítása. 

- A nevelőtestület és a nyugdíjasok találkozása 

- Ballagás 

- Tanévzáró 

A szervezőket, felelősöket évente a munkatervben nevezzük meg. 

10.3. Az iskolai hagyományok részben 

a 9.2. pontban felsorolt rendezvényeken valósulnak meg, részben pedig a mindennapi 

tevékenység során érvényesülnek. A Pedagógiai Program 5. fejezetében leírt 

közösségfejlesztés tartalmazza azokat az értékeket, melyeket az intézmény felvállal, közvetít 

és megjelenít.  

11.§ A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás formái, rendje 

11.1. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete 

és ellátása érdekében az iskola fenntartója megállapodást köt az iskolaorvossal és az 

üzemorvossal. 

11.2. A megállapodásnak biztosítania kell: 

- az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését az iskolában 8 óra - 14 óra 

között 

- a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

- fogászat: évente 1 alkalommal, 

- belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal az adott előírt korcsoportnak 

- szemészet: évente 1 alkalommal az adott előírt korcsoportnak 

- hallásvizsgálat: évente 1 alkalommal az adott előírt korcsoportnak 

- mozgásszervek: évente 1 alkalommal 

- a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai - tisztasági szűrővizsgálatát: 

évente 2 alkalommal, 

- 5. és 7. osztályban látás-, hallásszűrést, vérnyomásmérést, 

- 7. osztályban színlátás-szűrést, 

- felvilágosító előadást a 6. osztályban, 

- igény szerint előadások tartását, 

- kiszűrt gyerekek, szakrendelésre irányításának ellenőrzését, 

- oltások szervezését, lebonyolítását. 

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 
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12.§ Az intézményi védő-óvó előírások, eljárások rendje 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

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

hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

12.1. A gyermek - és tanulóbaleset megelőzésének feladatai 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben található 

munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás a tűzriadó és a bombariadó terv 

rendelkezéseit. 

Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat. 

A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a 

tanulókkal betartatni. 

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek 

feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő 

esetekben: 

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell: 

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

- a házirend balesetvédelmi előírásait, 

- a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, a 

tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

- tanulmányi kirándulások, túrák előtt, 

- rendkívüli események után, 

- a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét. 

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve 

tanórán, vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés 

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a 

tanulók elsajátították a szükséges ismereteket. 

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, informatika) és a 

gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaköri 

leírásuk és a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az 

SZMSZ mellékletében található munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 
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12.2. A baleset esetén teendő intézkedések rendje 

12.2.1. A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia, 

- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, 

- minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie. 

12.2.2. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesíthető dolgozó a sérülttel 

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell 

tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi 

segítséget. 

12.2.3. Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett 

volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell 

tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell 

hajtani. 

12.2.4. A tanulóbalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

- a tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani, 

- a 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni és a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell 

adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). 

- A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

- A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni. 

Az iskola igény esetén biztosítja a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

12.2.5. Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az 

SZMSZ mellékletében található munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

12.3. A gyermek- és ifjúságvédelem szabályai 

12.3.1. A gyermek- és ifjúságvédelem célja 

Az intézmény alapvető célja olyan iskolai légkör és tevékenységi formák kialakítása, mely 

kizárja a lehetőséget, hogy bármely diák származása, színe, neme, vallása, nemzeti és etnikai 

hovatartozása miatt, vagy más okból hátrányos helyzetbe kerüljön. Az iskola arra törekszik, 

hogy minden tanuló számára biztosítsa a testi és lelki fejlődéshez szükséges feltételeket, hogy 

képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve – szükség esetén – leküzdhesse, vagy 

csökkenthesse azokat a hátrányokat, amelyek családi, vagyoni, kulturális helyzete, illetőleg 

más ok miatt fennállnak. Kiemelt feladat a tanulók egészségvédelmi, mentálhigiénés nevelése, 

az egészséges életmód tudatos formálása; a tanulók, pedagógusok, szülők jelzései alapján a 
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hátrányos helyzetű, illetve veszélyeztetett tanulók problémáinak megismerése, családi 

környezetének feltárása. 

12.3.2. A nevelési-oktatási intézmény közreműködik a gyermekek, tanulók 

veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében, ennek során együttműködik a 

gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó 

más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

12.3.3. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és 

ifjúságvédelmi munkáját. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata különösen: 

a) az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és 

milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen 

gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel, 

b) a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján 

megismert veszélyeztetett tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - 

családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét, 

c) gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető 

veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgató értesítse a 

gyermekjóléti szolgálatot, 

d) a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, 

e) a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója 

indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes 

települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása, szükség esetén a támogatás természetbeni ellátás 

formájában történő nyújtása érdekében, 

f) az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi 

feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, 

drogambulancia, ifjúsági lelki segély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve 

telefonszámát, 

g) az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai 

keretében egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes program kidolgozásának 

segítése, végrehajtásának figyelemmel kísérése; szükség esetén intézkedés megtételének 

kezdeményezése az iskola igazgatójánál, tájékoztatás nyújtása a tanulók, a szülők és a 

pedagógusok részére. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős javaslatot tehet a tankönyvtámogatás elosztási elveinek 

megállapítására. 

12.3.4. Az iskola vezetője gondoskodik a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkájához 

szükséges feltételekről. 

A tanulókat és szüleiket a tanév kezdetekor írásban tájékoztatni kell a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős személyéről, valamint arról, hogy milyen időpontban és hol kereshető 

fel. 
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13.§ Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők szabályai 

13.1. Rendkívüli események az iskola működésében 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 

iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

- a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

- a tűz, 

- a robbantással történő fenyegetés. 

13.2. Tájékoztatás rendkívüli eseményről 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. 

13.2.1. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

- igazgató 

- igazgatóhelyettes 

- 13.2.2. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

- a fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve a katasztrófa-

elhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

13.3. Az épület kiürítése 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket szaggatott csengetéssel értesíteni (riasztani) 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó 

terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

13.3.1. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt 

területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére 

tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 

13.3.2. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

- Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban stb. tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell!) 

- A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 
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- A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik 

tanuló az épületben. 

- A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

13.3.3. Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

- a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

- a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

13.4. A rendvédelmi szervek tájékoztatása 

13.4.1. Az épületbe érkező rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 

igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

- a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

- az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

- a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

- az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

- az épület kiürítéséről. 

13.4.2.. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

13.5. Intézkedési tervek 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a "Tűzriadó terv" c. 

igazgatói utasítás tartalmazza: 

A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 

szabályozását az "Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére - bombariadó terv" c. 

igazgatói utasítás tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 

iskola igazgatója a felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben 

kell elhelyezni: 
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- igazgatói iroda, 

- gazdasági iroda, 

- porta 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

napokon be kell pótolni. 

14.§ A tankönyvellátás rendje 

14.1. Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

14.2. Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozók nevét, akik az adott 

tanévben elkészítik az iskolai tankönyvrendelést, és részt vesznek az iskolai 

tankönyvterjesztésben. 

14.3. A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben részt vevő munkatársakkal az 

iskola igazgatója megállapodást köt. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell 

- a felelős dolgozók feladatait, 

- a szükséges határidőket, 

- a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét, 

- az ingyenes tankönyvek terjesztésének módját (tárolás, kiosztás) 

14.4. Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval megállapodást köt a könyvterjesztés 

lebonyolítására. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

- az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját, 

- a tankönyvrendelésben részt vevő iskolai dolgozók díjazásának módját és mértékét, 

- a szükséges határidőket, 

- a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét. 

14.5. Az iskola igazgatója a tankönyvjegyzék megjelenése után kikéri az SZMK véleményét, 

hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ár, amely felett tankönyv, illetve segédkönyv 

kiválasztását nem javasolja a pedagógusoknak. 

14.6. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és az SZMK véleményének 

figyelembevételével a szaktanárok választják ki a megrendelendő tankönyveket 
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15.§ A reklámtevékenység szabályai a nevelési-oktatási intézményben 

15.1. A intézményben minden szórólapot, plakátot, felhívást, közleményt, hirdetést a 

titkárságon kell leadni ellenjegyzésre. 

15.2.A reklámanyagok tartalma alapján az igazgató dönt a kifüggesztés engedélyezéséről. 

15.3. A jóváhagyott reklámanyagokat az iskola vezetői szignálják, és az iskolatitkár 

gondoskodik a hirdetési felületekre történő kihelyezéséről. A gondnok köteles minden nap 

ellenőrizni a hirdető faliújságokat és a szignó nélküli reklámanyagokat köteles eltávolítani. 

15.4. Az intézmény számítógépes honlapján mindenféle reklámtevékenység tilos! 

15.5. A kereskedelmi és napilapokban hirdetést közzétenni az intézmény nevében az 

intézmény vezetői jogosultak. 

16.§ A nemdohányzók védelme 

16.1. Az intézkedés célja 

Iskolánk nagy súlyt helyez tanítványaink egészséges életmódra nevelésére, a káros 

szenvedélyek kialakulásának megelőzésére, a dolgozók egészségvédelmére. Elősegítjük az 

egészséghez, az egészséges környezethez fűződő alkotmányos jogok megvalósulását. Ehhez 

az iskolában a pedagógusok személyes jó példával is megfelelő nevelő hatást fejtenek ki. 

16.2. A dohányzás iskolai szabályai 

Az iskola egész területén – épület és udvar – a dohányzásra kijelölt hely kivételével, a 

dohányzás mindenki számára tilos! A tilalom minden iskolai rendezvényre és mindenkire 

vonatkozik, aki az iskola kapuján belép, legyen az pedagógus, dolgozó, szülő vagy vendég. A 

tilalomra a bejárati ajtón kifüggesztett tábla is figyelmeztet. 

A dohányzási tilalmat minden tanév első szülői értekezletén el kell mondani a szülőknek. Az 

iskola helyiségeinek bérbeadásáról szóló szerződésben is szerepeltetni kell a dohányzás 

tilalmára vonatkozó rendelkezést. 

Az iskolában dolgozó felnőttek vagy az iskolai nagykorú vendégei csak az erre kijelölt helyen 

dohányozhatnak, ahová 18 évnél fiatalabbak nem léphetnek be. 

A dohányzásra kijelölt szobában semmiféle foglalkozást tartani, összejövetelt szervezni nem 

szabad, az kizárólag dohányzás céljára vehető igénybe. 

A dohányzásra kijelölt hely ajtaját állandóan csukva kell tartani, tanulók még véletlenül sem 

láthatnak az iskola területén dohányzó felnőttet. A dohányzásra kijelölt helyet szellőztetni az 

udvarra nyíló ablakok kinyitásával kell. 

Az iskolai házirend is figyelmezteti a tanulókat a dohányzás káros hatásaira, különösen 

fejlődő szervezet esetén, ezért annak megszegői fegyelmi büntetést érdemelnek. 

Fegyelmi vétséget követnek el azok a felnőttek is, akik a nem dohányzók védelmében hozott 

1999. évi XLII. számú törvény előírásait megszegik. 
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17.§ A tanulók által készített dolgokkal kapcsolatos díjazás 

A tanulói jogviszony fennállása alatt, a tanítási órákon, a tanítási folyamat részeként, vagy 

annak keretében elkészített dolgok vagyoni jogának intézmény felé történő átruházására az 

iskola nem tart igényt. Ezek a dolgok, tárgyak, a tanuló birtokában maradnak. 

18.§ Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség szabályzata 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény 

(továbbiakban: Vnyt.) 11. § (6) bekezdése alapján, a vagyonnyilatkozat tételre vonatkozóan 

az alábbi szabályokat állapítom meg: 

18.1. Közszolgálatban álló személyek vagyonnyilatkozata 

A Jedlik Ányos Gimnázium - mint a vagyonnyilatkozat őrzéséért felelős – a Szervezeti és 

Működési Szabályzatának mellékletében meghatározott vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett 

munkaköröket ellátó közalkalmazottakat írásban tájékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettség fennállásáról, az esedékesség időpontjáról, gyakoriságáról, nyilvántartási 

azonosítójáról, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének 

jogkövetkezményeiről. 

18.2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett, a vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése 

érdekében azt megelőzően a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, 

beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követő harminc napon belül, valamint közben 

rendszeresen, kétévente köteles eleget tenni. 

A már közszolgálati jogviszonyban álló közalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettségének első ízben 2008. június 30-ig kell eleget tenni. 

18.3. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tartalmú 

vagyonnyilatkozatot tesz. 

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni 

helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett 

bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. 

18.4. A vagyonnyilatkozat-tétel átadás-átvétel szabályai, nyilvántartása 

A munkáltató a kötelezett részére átadja a Vnyt. mellékletét képező nyomtatványt, valamint: 

- a szabályzat 1. sz. mellékletét képező kitöltési útmutatót 

- A/4 méretű borítékot, ellátva az azonosításhoz szükséges adatokkal. 

Vagyonnyilatkozatot két példányban a törvény mellékletében meghatározottak szerint kell 

kitölteni és a kötelezett által valamennyi oldalán aláírva, zárt borítékban kell elhelyezni.  

A nyilatkozó és az őrzésért felelős a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett 

aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor. 

A vagyonnyilatkozat egyik példánya a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, másik 

példányát az őrzésért felelős az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.  
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A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékokat csak - a vizsgálatot megelőző meghallgatás 

során - az eljáró szerv bonthatja fel. 

Az őrzésért felelős a kötelezett által elkészített vagyonnyilatkozatot a szabályzat 3. sz. 

mellékletét képező átadás-átvételi jegyzőkönyvben veszi át.  

A munkáltató a kötelezettektől átvett vagyonnyilatkozatokat nyilvántartásba veszi. 

18.5. A vagyonnyilatkozat kezelése, őrzése, személyes adatok védelme 

A kötelezettől átvett vagyonnyilatkozatot az őrzésért felelős a személyi anyagok tárolására 

kijelölt zárható páncélszekrényben, a személyi anyagtól elkülönülten, az iskola adatvédelmi 

szabályzatában foglaltaknak megfelelően kezeli. 

Az őrzésért felelős köteles a vagyonnyilatkozatok őrzése, kezelése során biztosítani, hogy a 

nyilatkozathoz csak a törvényben meghatározott szerv, személy férhessen hozzá 

18.6. Vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatás 

18.6.1 A vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatás során közreműködők 

A vagyonnyilatkozat-tétellel összefüggésben vagyoni helyzetre tett – kivéve a névtelen – 

bejelentés, irat nyilvántartását, kezelését, a gazdasági vezető végzi. Amennyiben ilyen adatra 

utaló bejelentés, irat más szervhez érkezik, azt haladéktalanul továbbítani kell. 

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatban tett bejelentéssel összefüggő iratok kezelését az a 

kezelésre jogosult személy végezheti, akinek ez a munkaköri leírásában szerepel. A kezelésre 

jogosult személy a meghallgatással kapcsolatos adminisztratív teendőket is ellátja. 

A kezelésre jogosult személy köteles nyilvántartani a vagyongyarapodási vizsgálat 

kezdeményezésével összefüggő iratok érkezését és átvételét az iratkezelési szabályzat és az 

adatvédelmi szabályzat előírásai szerint. 

Az ügyintéző haladéktalanul – a bejelentés alapján – tájékoztatja a munkáltatói jogkör 

gyakorlóját. 

18.6.2 A vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatás megindítása 

Ha a vagyonnyilat-tételre kötelezettel (a továbbiakban: kötelezett) szemben bejelentés érkezik 

a vagyoni helyzetére vonatkozóan, a munkáltatói jogkör gyakorlója a bejelentést követő 5 

munkanapon belül tájékoztatja – a bejelentés megküldésével – a kötelezettet a bejelentés 

tartalmáról, aki 5 munkanapon belül írásban észrevételt tehet a bejelentésben foglaltakra.  

A munkáltatói jogkör gyakorlója a határidő lejártát vagy az észrevétel beérkezését követő 5 

munkanapon belül dönt a meghallgatás elrendeléséről, amelyről a kötelezettet írásban 

tájékoztatja. 

A kötelezett az írásbeli észrevétel során indokolhatja, ha a bejelentés olyan tényt, körülményt 

tartalmaz, amely nem szerepel a kötelezett vagyonnyilatkozatában, továbbá ha a bejelentésből 

alaposan feltételezhető, hogy a vagyonnyilatkozat nem valós adatokat tartalmaz, illetőleg a 

bejelentés adatai alapján arra lehet következtetni, hogy a jogszabályellenes forrásból származó 

vagyongyarapodás a kötelezettel közös háztartásban élő hozzátartozónál áll fenn.  

Ha a bejelentés szerinti vagyongyarapodás a kötelezettel közös háztartásban élő házas-, illetve 

élettársnál és gyermeknél áll fenn, a munkáltatónak ugyancsak meghallgatást kell 

kezdeményezni. 

A munkáltatói jogkör gyakorlója a kötelezettet arról is tájékoztatja, ha a kötelezettre 

vonatkozóan bejelentés érkezett, de annak nyomán nem rendelt el meghallgatást. 
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18.6.3 A vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatás lefolytatása 

A vagyonnyilatkozat tartalmát,  az őrzését felelős  csak abban az esetben ismerheti meg, ha 

döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. A vagyonnyilatkozat 

felbontására a kötelezett jelenlétében kerülhet sor. 

A vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezését megelőző meghallgatást a munkáltatói 

jogkör gyakorlója folytatja le a határidő lejártát követő 15 munkanapon belül. 

A vagyongyarapodási ellenőrzési eljárást megelőző meghallgatásnak céljáról, időpontjáról, 

módjáról, módszeréről írásban értesíteni kell a kötelezettet a meghallgatás előtt legalább 8 

munkanappal. A meghallgatásra érdekképviselet szerv jelenlétében kerülhet sor, kivéve, ha 

erről a kötelezett írásban eltérően rendelkezik. 

A meghallgatásról jegyzőkönyvet kell felvenni (2 példányban). 

A munkáltatói jogkör gyakorlója a kötelezett meghallgatása során felvett jegyzőkönyv 

másodpéldányát, továbbá a kötelezett vagyonnyilatkozatát a személyzeti ügyintéző részére 

átadja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok közötti elhelyezés érdekében. 

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos meghallgatás eredményéről – kivéve ha törvény másként 

nem rendelkezik – a bejelentést tevőt a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásban tájékoztatni 

kell. 

18. 6.4 A vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezése 

A munkáltatói jogkört gyakorló amennyiben az állami adóhatóság eljárásának indokoltságát 

állapítja meg – a személyzeti ügyintézőn keresztül –, a vizsgálat lezárását követő 10 napon 

belül vagyongyarapodási vizsgálatot kezdeményez az állami adóhatóságnál. 

18.6.5 A vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatás iratkezelése 

A vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatás során keletkezett valamennyi 

iratanyag 3 évig kezelhető, azt követően azokat meg kell semmisíteni.  

18.6.6 A vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatás elleni panaszjog 

A Vttv. 14. §-ának (1) bekezdésében meghatározott meghallgatási eljárás során a kötelezett a 

hivatali szervezet vezetőjéhez az értesítés kézhezvételét követő 5 napon belül panaszt nyújthat 

be a 6.2.1 és a 6.3.3 pontban meghatározott tájékoztatásra, kizárásra vonatkozó intézkedések 

ellen. 

Panasznak nincs helye az állami adóhatósághoz – vagyongyarapodási vizsgálat lefolytatása 

céljából – történő megküldés ellen.  

18.7. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnése 

Amennyiben a kötelezett vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége megszűnt, vagy új 

vagyonnyilatkozatot tesz, úgy a munkáltató a vagyonnyilatkozat általa őrzött példányát 8 

napon belül a szabályzat 3. sz. mellékletét képező átadás-átvételi jegyzőkönyvben visszaadja 

a kötelezett részére. 

A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett közszolgálatban álló személy foglalkoztatására 

irányuló jogviszonyának megszűnése, illetve vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget 

megalapozó új jogviszony létesítése, vagy ilyen jogviszonyba való áthelyezése esetén a 

munkáltató a jogviszony megszűnésével egyidejűleg írásban tájékoztatja az őrzésért 

továbbiakban felelős személyt a kötelezett vagyonnyilatkozat-tételéről. 
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Az őrzésért továbbiakban felelős kezdeményezésére a munkáltató a vagyonnyilatkozatot 

haladéktalanul ajánlott, tértivevényes küldeményben, vagy személyesen (átadás-átvételi 

jegyzőkönyvben) adja át az őrzésért továbbiakban felelős személy részére. 

Záró rendelkezések 

Az SZMSZ általános rendelkezései, az SZMSZ hatálya 

A 2005. év szeptember hó 08. napján tartott nevelőtestületi értekezletén az intézmény 

vezetőjének előterjesztése alapján a következő Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadta 

el. 

Az intézmény fenntartója: Budapest XXI. Kerület Csepel Önkormányzata, amelynek 

jóváhagyásával a Jedlik Ányos Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata 2005. 

szeptember 15-én hatályba lépett, és ezzel egyidejűleg érvénytelenné vált az intézmény előző, 

1998-ban elfogadott és 2001-ben módosított Szervezeti és Működési Szabályzata. 

Az elfogadáskor a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (3) bekezdésében meghatározottak 

szerint a Szülői Munkaközösség véleményezési jogot, az iskolai diákönkormányzat 

egyetértési jogot gyakorolt. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok 

betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelezőek. 

A felülvizsgálat rendje: Az intézmény köteles a Szervezeti és Működési Szabályzatot érintő 

jogszabályi változásokat figyelembe véve azonnal, ha jogszabályi változás nincs, akkor 

kétévenként a felülvizsgálatot elvégezni. 

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a 

jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti: 

- a fenntartó, 

- a nevelőtestület, 

- az iskola igazgatója, 

- a szülői munkaközösség iskolai vezetősége, 

- a diákönkormányzat iskolai vezetősége. 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások az 

SZMSZ mellékletei. E mellékleteket az iskola igazgatója az SZMSZ változtatása nélkül is 

módosíthatja. 
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Az SZMSZ mellékleteit képező önálló szabályzatok: 

- Alapító Okirat       (1. sz. melléklet) 

- Tűzvédelmi Szabályzat, Tűzriadó- és bombariadó terv  (2. sz. melléklet) 

- Házirend        (3. sz. melléklet) 

- Közalkalmazotti Tanács Működési Szabályzata   (4. sz. melléklet) 

- Esélyegyenlőségi Szabályzat     (5. sz. melléklet) 

- Katasztrófavédelmi Prevenciós Program   (6. sz. melléklet) 

- Munkabiztonsági Szabályzat      (7. sz. melléklet) 

- Dolgozók munkaköri leírása      (8. sz. melléklet) 

- FEUVE szabályzat      (9. sz. melléklet) 

Mint részben önállóan gazdálkodó iskola az Oktatási Szolgáltató Intézménnyel 

együttműködve az Együttműködési Megállapodásban foglaltak szerint dolgozunk. 

Ennek megfelelően az alábbi dokumentumok az OSZI által meghatározott eljárások miatt 

intézményi szinten nem szükségesek: 

Számviteli Szabályzat, Bizonylati Szabályzat, Leltározási Szabályzata, Feleslegessé vált 

vagyontárgyak értékesítésének és selejtezésének szabályzata. 



 40 

Legitimációs lap 

Szervezet Időpont Aláírás 

Diákönkormányzat 2009. szeptember 28. 

 

……………………………... 

Dömötör Norbert 

DÖK elnök 

Szülői Munkaközösség 2009. szeptember 28. 

 

…………………………….. 

Máramarosiné Godó Ildikó 

SZMK elnök 

Jedlik Ányos Gimnázium 2009. szeptember 28. 

 

…………………………….. 

Bese Benő 

igazgató 

Budapest XXI. Kerület 

Csepel Önkormányzata 
  

Budapest, 2009. szeptember 28. 


