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Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium és AMI 

Szervezeti és Működési Szabályzata 

Az Intézmény Szervezeti Működési Szabályzatára vonatkozó rendelkezések  

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint a végrehajtására kiadott, a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet és a 217/1998 Kormányrendelet, valamint 

az ide vonatkozó jogszabályok alapján a Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium és Szakgimnázium 

 szervezetének felépítését és működésének szabályait az alábbiak szerint állapítom meg:  

 

 

I. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

 

(1) A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza az intézmény 

szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatait annak érdekében, hogy 

a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszer 

megvalósítható legyen.  

(2) A szabályzat hatálya kierjed az intézmény minden közalkalmazottjára, illetve munkavállalójára.  

 

II. Az intézmény jogállása 

                                                                                                                                           

Az alapító neve: Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány, (GO-HEBI Alapítvány) 

       Székhelye: 2737 Ceglédbercel, Ifjúság út 4.  

A fenntartó neve: Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány, (GO-HEBI Alapítvány) 

         Székhelye: 2737 Ceglédbercel, Ifjúság út 4.  

Működtető neve: Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány, (GO-HEBI Alapítvány) 

        Székhelye: 2737 Ceglédbercel, Ifjúság út 4. 

Beemelés a hatályos Alapító okiratból:  
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„ A Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium, és AMI 

ALAPÍTÓ OKIRATA 

                                                                                                                                           

1. Általános rendelkezések 

 

Az intézmény neve: Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium és AMI 

Az intézmény rövid neve: Patkós Irma Művészeti Iskola, Patkós Irma Gimnázium  

                                                                 

Székhelye:  2700 Cegléd, Kossuth tér 5/A  

Telephelye: 2700 Cegléd, Széchenyi út 16. 

                   2700 Cegléd, Törteli út ( HRSZ.: 0987/18) 

                      

Az intézmény alapítója és fenntartója: Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány 

                                                             2737 Ceglédbercel, Ifjúság út 4. 

Alapítási éve: 2001.  

Az intézmény alapfeladata: 

               Gimnáziumi nevelés- és oktatás,  

               szakgimnáziumi nevelés- és oktatás párhuzamos művészeti oktatás keretében, 

               alapfokú művészetoktatás,  

               érettségire épülő szakgimnáziumi szakmai oktatás a hatályos  képzési jegyzék szerint, 

               felnőttoktatás. 
            A többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű  

            gyermekek, tanulók iskolai nevelése-oktatása, 

               kollégiumi nevelés 

Intézmény típusa: többcélú közoktatási intézmény:  

     Alapfokú művészeti iskola, 1-12. évfolyamon, nappali munkarend szerint 

     Szakgimnáziumi oktatás, 9-13. évfolyamon párhuzamos művészeti oktatás, nappali munkarend  

                                             szerint 

                                             1/13.; 2/14.; 3/15.  évfolyamokon ( szakmai oktatás) nappali munkarend  

                                            szerint 

    Gimnáziumi oktatás, 9-12. évfolyamon, nappali munkarend szerint 

    Szakközépiskola, szakképző évfolyamokkal ( 1/13,2/14,3/15) nappali munkarend szerint ( kifutó) 

    Kollégiumi nevelés ( 2021-2022-es tanévtől)  

Felügyeleti szervek: 

             -     Az intézmény szakmai és törvényességi felügyeletét a fenntartó gyakorolja       

             -    A fenntartó törvényességi felügyeletét és ellenőrzését Pest Megyei Kormányhivatal 

                   gyakorolja 

 

Az intézmény jogállása: Jogi személy 

                    

           2. Az intézmény alaptevékenysége és évfolyamok száma: 

-   Székhelyen: 2700 Cegléd, Kossuth tér 5/a 

                                             A székhely maximális tanulólétszáma: 120 fő 

                                             A létszámok megoszlása: 

 

                  2.1.:    091240 Alapfokú művészetoktatás  

                           Alapfokú művészet-oktatás maximális tanulólétszáma: 90 fő 

                

                            A 27/1988 MKM rendelet 1. számú melléklete alapján kimenő rendszerben, 

                            Illetve a  3/2011. (I. 26.) NEFMI rendelettel beiktatott 2. melléklet alapján felmenő  

                            rendszerben az alábbi művészeti ágakban. 

                  

                   -      táncművészeti ág: 1-12 évfolyam, 60 fő tanulói létszámmal 

                          Táncművészeti oktatás heti 4, vagy annál több órában, csoportos foglalkozás 

                                keretében, nappali munkarend szerint az alábbi tanszakokon: 

                                Balett tanszak: előképző 1-2 évf., alapfok 1-6. évf., továbbképző 7-10. évf. 

                             Modern – kortárs tánc tanszak: előképző 1-2 évf., alapfok 1-6. évf.,  

                                                                                    továbbképző 7-10. évf. 
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                           Néptánc tanszak: előképző 1-2 évf., alapfok 1-6. évf., továbbképző 7-10. évf. 

                           Társastánc tanszak: előképző 1-2 évf., alapfok 1-7. évf., továbbképző 8-10. évf. 

               

     A kiemelt figyelmet igénylő gyermek, tanulók köréből az alábbi, különleges bánásmódot igénylő 

gyermek, tanulók ellátását biztosítja:  

 Sajátos nevelési igényű tanulók köréből, az integráltan nevelhető-oktathó, autizmus spektrum zavarral 

vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, illetve ezek bármely együttes 

előfordulása, tanulási képeségek kevert zavara, kevert specifikus zavar) küzdő gyermekek, tanulók 

egészségügyi és pedagógiai célú habilitációs, rehabilitációs ellátása;  

 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló, integrált nevelése-oktatása, 

fejlesztő foglalkoztatása,  

 kiemelten tehetséges gyermek, tanuló , integrált nevelése-oktatása, különös tekintettel a tánc, a 

drámajáték, az ének, a rajz és képzőművészetek iránt fogékony, ezen művészeti ágak terén kiemelkedően 

tehetséges tanulók ellátására; 

 

                        -      színművészeti – ág: 1-12 évfolyam, 30 fő tanulói létszámmal 

                          Színművészeti oktatás heti 4, vagy annál több órában, csoportos foglalkozás 

                          keretében, nappali munkarend szerint, az alábbi tanszakon:        

                                 Színjáték tanszak: előképző 1-2 évf., alapfok 1-6. évf., továbbképző 7-10. évf. 

                              

     A kiemelt figyelmet igénylő gyermek, tanulók köréből az alábbi, különleges bánásmódot igénylő 

gyermek, tanulók ellátását biztosítja:  

 Sajátos nevelési igényű tanulók köréből, az integráltan nevelhető-oktathó, autizmus spektrum zavarral 

vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, illetve ezek bármely együttes 

előfordulása, tanulási képeségek kevert zavara, kevert specifikus zavar) küzdő gyermekek, tanulók 

egészségügyi és pedagógiai célú habilitációs, rehabilitációs ellátása;  

 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló, integrált nevelése-oktatása, 

fejlesztő foglalkoztatása,  

 kiemelten tehetséges gyermek, tanuló , integrált nevelése-oktatása, különös tekintettel a tánc, a 

drámajáték, az ének, a rajz és képzőművészetek iránt fogékony, ezen művészeti ágak terén kiemelkedően 

tehetséges tanulók ellátására; 

                         

 2.2.:     0922 Középfokú nevelés, oktatás, szakmai oktatás: maximális tanuló létszáma 30 fő 

                             A létszámok megoszlása igényjogosultság szerint                  

                092231 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati oktatás  

                               szakmai feladatai a szakképző iskolákban 

                092221 Közismereti és szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai  

                               elméleti oktatás szakmai feladatai a szakképző iskolákban   

                   Szakmacsoport: művészet, közművelődés, kommunikáció, ágazaton kívüli szakmai  

                                            képzés, régi szakközépiskolai képzésnek megfelelő (kifutó képzés)  

                                            Kizárólag szakképző évfolyamokkal működő szakközépiskola,    

                                            nappali munkarend szerint ( kifutó képzés: 1/13, 2/14., 3/15.) 

                   Szakgimnáziumi oktatás, szakképzés: XLII. Előadó-művészet,  

                                                           ( kifutó rendszerben, 1/13, 2/14., 3/15 )       

 

  2.2/ a,  Szakgimnázium, szakképző évfolyamain folyó szakmai képzés. 

                   Az alábbi érettségi vizsgához kötött, a képzési jegyzékben szereplő szakmák körében. 

                  Nappali munkarend szerint. 

                    Szakmacsoport:  -  közművelődés, kommunikáció, ágazaton kívüli szakmai oktatás,(kifutó) 

-  XLII. Előadó-művészet (kifutó) 

 

 

 

2.2/a/ 1: Szakmacsoport: közművelődés, kommunikáció, ágazaton kívüli szakmai oktatás, (kifutó), 

régen szakközépiskolai oktatás 

- 54 212 03  Gyakorlatos színész  

- 55 212 01 színész II.    
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OKJ  szám Szakma 

megnevezése:  

Évfolyamok 

száma 

Munkarend Létszám 

 

54 212 03 

 

   Gyakorlatos 

színész 

( szakirány 

megjelölésével) 

 

        

         2 év 

   (1/13,2/14) 

 nappali munka-  

    rend szerint 

  

       

 

        

 

         

igényjogosultság 

szerint 

 

         55 212 01 

     Színész II. 

 

         

         1 év 

        (1/15) 

 nappali munka-  

    rend szerint 

  

         

 

 

          

 

  Szakmacsoport: ágazaton kívüli szakmai oktatás ( kifutó), régen szakközépiskola: 

- 54 212 09  táncos: (szakmairány megjelölésével) 

 

OKJ  szám Szakma 

megnevezése:  

Évfolyamok 

száma 

Munkarend Létszám 

 

54 212 09 

 

 

 

    táncos:  

kortárs-  modern 

táncos 2 év (1/13, 2/14) 

 nappali munka-  

    rend szerint 

  

 

 

 

    táncos:  

néptáncos 2 év (1/13, 2/14) 

 nappali munka-  

    rend szerint 

  

      

igényjogosultság 

szerint 

    táncos:  

színházi táncos 2 év (1/13, 2/14) 

  nappali munka-  

    rend szerint 

   

 

                                 Sajátos nevelési igényű tanulók (pszichés fejlődés zavarai: dyslexia, dysgraphia,  

                                     dyscalculia ), ) beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő  

                              kiemelten tehetséges tanulók integrált nevelése és oktatása. Továbbá autizmus  

                              spektrum zavarral küzdő, a tánc, a drámajáték, az ének, a rajz és képzőművészetek  

                              iránt fogékony, ezen művészeti ágak terén kiemelkedően tehetséges tanulók  

                              integrált nevelése és oktatása. 

 

 

2.2/a/ 2: Szakmacsoport: XLII. Előadó-művészet, (kifutó), szakgimnáziumi szakmai nevelés 

 

- 54 212 03  Gyakorlatos színész  

- 55 212 01 színész II.      

 

OKJ  szám Szakma 

megnevezése:  

Évfolyamok 

száma 

Munkarend Létszám 

 

54 212 03 

 

   Gyakorlatos 

színész 

( szakirány 

megjelölésével) 

 

        

         2 év 

   (1/13,2/14) 

 nappali munka-  

    rend szerint 

  

       

 

        

 

         

igényjogosultság 

szerint 

 

         55 212 01 

     Színész II. 

 

         

         1 év 

        (1/15) 

 nappali munka-  

    rend szerint 

  

         

 

 

   

 

 

https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszlexia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszgr%C3%A1fia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszkalkulia
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  Szakmacsoport: ágazaton kívüli szakmai oktatás ( kifutó), szakgimnáziumi szakmai nevelés 

- 54 212 09  táncos: (szakmairány megjelölésével) 

 

OKJ  szám Szakma 

megnevezése:  

Évfolyamok 

száma 

Munkarend Létszám 

 

54 212 09 

 

 

 

    táncos:  

kortárs-  modern 

táncos 2 év (1/13, 2/14) 

 nappali munka-  

    rend szerint 

  

 

 

 

    táncos:  

néptáncos 2 év (1/13, 2/14) 

 nappali munka-  

    rend szerint 

  

      

igényjogosultság 

szerint 

    táncos:  

színházi táncos 2 év (1/13, 2/14) 

  nappali munka-  

    rend szerint 

   

 

• Sajátos nevelési igényű tanulók köréből, az integráltan nevelhető-oktathó, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

(dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, illetve ezek bármely együttes előfordulása, tanulási képeségek kevert 

zavara, kevert specifikus zavar) küzdő gyermekek, tanulók egészségügyi és pedagógiai célú habilitációs, 

rehabilitációs ellátása; 

• beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló, integrált nevelése-oktatása, 

fejlesztő foglalkoztatása,  

• kiemelten tehetséges gyermek, tanuló , integrált nevelése-oktatása; 

 

 

          - 1. számú telephelyén: 2700 Cegléd, Széchenyi út 16.:   
      

2.3.:   0922 Középfokú nevelés, oktatás: Gimnáziumi- és szakgimnáziumi  

          oktatás: 

         Telephely maximális tanulólétszáma 410 fő 

                                Létszám megoszlása: igényjogosultság szerint. 

2.3/a:   Szakgimnáziumi oktatás, párhuzamos művészeti oktatás keretében 9-13.  

            évfolyamon, központi program alapján, nappali munkarend szerint, kifutó  

            rendszerben, létszámok megoszlása igényjogosultság szerint 

            Maximális tanulólétszám 190  fő.     

            Szakmacsoport: XLII. Előadó-művészet 

            54 212 09 Táncos: ( szak megjelölésével), Test és mozgáskultúra tagozat, 

                              54 212 03 Gyakorlatos színész: Dráma- és színjátéktagozat 

                              Sajátos nevelési igényű tanulók (pszichés fejlődés zavarai: dyslexia, dysgraphia,  

                                     dyscalculia ), beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő  

                              kiemelten tehetséges tanulók integrált nevelése és oktatása. Továbbá autizmus  

                              spektrum zavarral küzdő, a tánc, a drámajáték, az ének, a rajz és képzőművészetek  

                              iránt fogékony, ezen művészeti ágak terén kiemelkedően tehetséges tanulók  

                              integrált nevelése és oktatása. 

 

2.3/a-1: A 229/2019.(IX.30.) Kormányrendelet 1. sz. melléklet 3. táblázata alapján  

              valamint az új szakképzési tv. értelmében szakképesítésre felkészítő  

             szakgimnáziumi nevelés és oktatás 9-13. évfolyamon,  párhuzamos művészeti  

             oktatás keretében, központi program alapján, nappali munkarend szerint, felmenő 

            rendszerben, létszámok megoszlása igényjogosultság szerint. 

            Maximális tanulólétszám 190  fő.     

            Szakmacsoport: XLII. Előadó-művészet 

            54 212 09 Táncos: ( szak megjelölésével), Test és mozgáskultúra tagozat, 

                              54 212 03 Gyakorlatos színész: Dráma- és színjátéktagozat 

                              Sajátos nevelési igényű tanulók (pszichés fejlődés zavarai: dyslexia, dysgraphia,  

                                     dyscalculia ), beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő  

                              kiemelten tehetséges tanulók integrált nevelése és oktatása. Továbbá autizmus  

                              spektrum zavarral küzdő, a tánc, a drámajáték, az ének, a rajz és képzőművészetek  

                              iránt fogékony, ezen művészeti ágak terén kiemelkedően tehetséges tanulók  

                              integrált nevelése és oktatása. 

https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszlexia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszgr%C3%A1fia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszkalkulia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszlexia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszgr%C3%A1fia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszkalkulia
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2.3/b: Gimnáziumi oktatás, 9-12. évfolyamon, nappali munkarend szerint, 

            általános tagozat, drámatagozat, sporttagozat 

                            Maximális tanulólétszám 220 fő 

                               Sajátos nevelési igényű tanulók (pszichés fejlődés zavarai: dyslexia, dysgraphia,  

                                     dyscalculia ),  beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő  

                              kiemelten tehetséges tanulók integrált nevelése és oktatása.  

 

                   2.4:  Felnőttoktatás:   

           -   Gimnáziumi oktatás, 9-12. évfolyamon, esti / levelező munkarenddel, 

                 általános tagozat 

          -   Szakgimnáziumi oktatás 9-13. évfolyamon, párhuzamos művészeti oktatás.  Esti   

               munkarend szerint : szakmacsoport 4., ágazati besorolás XLII. Előadó-művészet   

                                 54 212 09 táncos / szakirány megjelölésével /,  

                                 54 212 03 Gyakorlatos színész / szakirány megjelölésével/ ,  

               -   Szakmai oktatás 1/13 , 2/14 évfolyamon, szakmai  művészeti oktatás.   

                   Esti munkarend szerint.      

                                              54 212 09 táncos / szakirány megjelölésével /,  

                                54 212 03 Gyakorlatos színész / szakirány megjelölésével/ 

               -   Szakmai oktatás 15. évfolyamon, szakmai  művészeti oktatás.   

                   Esti munkarend szerint.      

                                5421217  táncos I. 

              -   Szakmai oktatás 15. évfolyamon, szakmai művészeti oktatás.   

                   Esti munkarend szerint.      

                   5521201  színész 

- Hangtechnikus 5421308 

- Divat-, jelmez- és díszlettervező 5421112 

- színház és rendezvénytechnikus 5434503 

- hangosító 5152101 

 

 

3.  Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek 

 

   081030 Sportlétesítmények, edzőtáborok működtetése és fejlesztése 

 081041 Versenysport- és utánpótlás-nevelési tevékenység és támogatása 

 081043 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

               081045 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása 

 082020 Színházak tevékenysége 

 082030 Művészeti tevékenységek (kivéve: színház) 

 082093 Közművelődés - egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek 

 082092 Közművelődés - hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása 

               082091 Közművelődés - közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 

 083020 Könyvkiadás 

 083030 Egyéb kiadói tevékenység 

 084070 A fiatalok társadalmi integrációját segítő struktúra, szakmai szolgáltatások  

              fejlesztése, működtetése 

              086030 Nemzetközi kulturális együttműködés 

086090 Mindenféle egyéb szabadidős szolgáltatás 

096020 Iskolai intézményi étkeztetés 

                                

                                   Intézményi vagyon működtetése: 

                                                           - épület fenntartás és korszerűsítés 

                                   Oktatási célok és egyéb feladatok 

                                           - iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás 

                                           - iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás, vizsgáztatás 

                                           - felnőttképzés 

                                           - Előadó-művészet: zeneművészeti tevékenység, táncművészeti  

                                                                          tevékenység, színházi tevékenység 

                                           - Előadó-művészetet kiegészítő tevékenység 

https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszlexia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszgr%C3%A1fia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Diszkalkulia
http://portal.ksh.hu/pls/portal/vb.teaor_main.teaor08_fa##
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                                           - Alkotóművészet 

 

4. Egyéb tevékenységek: Vállalkozási tevékenység 

    Az intézmény vállalkozási tevékenységet folytathat a szabad kapacitások hasznosítása érdekében, 

költségvetése 20%-os mértékig, amennyiben az nem veszélyeztetheti az alaptevékenységből fakadó 

kötelezettségei teljesítését. 

 

Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása 

Egyéb számítástechnikai tevékenység  

Színházi tevékenység 

Zeneművészeti tevékenység 

Táncművészeti tevékenység 

Egyéb művészeti tevékenység 

Film-, videó-, televízióműsor-gyártás 

Hangfelvétel készítés, kiadás 

Számítógép üzemeltetés 

                              Máshová nem sorolt egyéb szolgáltatás 

                                          Egyéb szórakoztatási és kulturális tevékenység 

               

   Élő színházi, koncert- és opera- vagy táncművek és egyéb színpadi alkotások bemutatása:         

- a hivatásos, amatőr művészcsoport vagy társulat, zenekarok, együttesek előadói 

       tevékenysége, 

- az (egyéni) művészek, mint színészek, rendezők, zenészek,  

előadók előadóművészi tevékenysége,  

            -     színpadi  díszlettervezés 

 Művészeti kiegészítő tevékenység: 

       - színházterem, és egyéb művészeti létesítmények rendeltetésének megfelelő 

                     működtetése 

        - a jegyértékesítő ügynökség működtetése, 

                    - a zenei vagy más hangfelvétel első példányának előállítása, szinkronizálás  

 

 

2. 5. Tanulói létszámok 

 

                                           Maximális tanuló létszám: 530 fő  

                                           Székhelyen 120 fő, telephelyen 410 fő 

                    

Létszámok megoszlása: 

                                 5.1.:   Szakmai középfokú oktatás. Szakgimnázium 

                                             szakképző évfolyamain folyó szakmai képzés.   

                                             Maximális létszám                                                            30 Fő 

                                 Nappali rendszerű iskolai oktatás, hatályos szakmajegyzék szerint  

                                             Létszámok megoszlása igényjogosultság szerint: 

              30 fő elmélet, 30 fő gyakorlat  

                    5.2/a: Szakgimnáziumi oktatás 13-15.  évfolyamon ( régi  

                              szakközépiskolai oktatás, szakgimnáziumi oktatás)    

                                              Nappali rendszerű iskolai oktatás, 

                                              Létszám megoszlása igényjogosultság szerint, kifutó képzés 

                                 5.2/b  Szakgimnáziumi oktatás 9-13. évfolyamon  
                                               Nappali rendszerű iskolai oktatás, párhuzamos művészeti  

                                               oktatás, előadóművészet  

                                               Létszám megoszlása igényjogosultság szerint,  

                                                                      

                                         Maximális létszám                                                                   190 fő 

 

                                               190  fő elmélet, 190 fő gyakorlat             

                                    

          5.3.:   Gimnáziumi oktatás: 9-12. évfolyamon 

                       Nappali rendszerű iskolai oktatás 

http://portal.ksh.hu/pls/portal/vb.teaor_main.teaor08_fa##
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                                               Létszám megoszlása igényjogosultság szerint,  

                                               Általános tagozat, dráma tagozat, sport tagozat 

 

                 Maximális létszám                                                                   220 fő 

 

                                  5.4.:  Alapfokú művészet-oktatás : Maximális létszám                90 fő  

                                           60 fő táncművészeti ág tanszakain, 30 fő színjáték tanszakon 

                                            

 

3. 6.  A feladat- ellátást szolgáló vagyon 

 

Ingatlan vagyon:  Az iskola működését biztosító épület ( -ek):  

                    1., Székhely: 

                          Neve : Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium és Szakgimnázium 

                          Címe:  2700 Cegléd, Kossuth tér  5/A  

                              ( A Kossuth Művelődési Központ és Könyvtár épületében) 

                                               Helyrajzi szám: 294/2 

                                               Alapterület: 2357 m2 

                                               Tulajdonos: Cegléd Város Önkormányzata 

 

 

 

                    2.:  telephelyek:    

1. számú telephely: 

                       Neve: Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium és Szakgimnázium 

                       Címe: 2700 Cegléd, Széchenyi út 16. 

                             ( A Török János Szakképző Iskola épületében) 

                       Tulajdonosa: Cegléd Város Önkormányzata 

2. számú telephely: 

                       Neve: Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium és Szakgimnázium 

                       Címe: 2700 Cegléd, Törteli út. ( HRSZ.: 0987/18) 

                       Tulajdonosa: Cegléd Város Önkormányzata 

                       

         A Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium és Szakgimnázium az ingatlanokat, mint bérleményt 

használja az oktató-nevelő munka céljaira. 

       

   Ingó vagyon: leltár szerint.  

 

7. Az intézmény gazdálkodása, a vagyon feletti  

4.                       rendelkezés joga 

 

       Az intézmény önállóan gazdálkodó, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából 

teljes jogkörrel rendelkezik. A működését biztosító ingatlanokat nem adhatja bérbe, nem idegenítheti el. 

                         

8.   Az intézmény gazdálkodása  

 

Az intézmény gazdálkodási jogköre:  

                 Önállóan gazdálkodó, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes 

jogkörrel rendelkezik 

                                                          .                                                  

Ceglédbercel, 2020. március 9..    

 

 

                                                       Jámbrik Máté 

                                                        kurat. Elnöke 
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 Majláth Árpád                                                              Andó László 

kuratóriumi tag                                                            kuratóriumi tag 

   

 

         

                                                           Záradék: 

 

  A Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány Kuratóriuma 2020. március …..-ei ülésén, 

  2020/03/09/003. KHAT-PIMI-ALAPOKIR.  számú határozatával a Patkós Irma Művészeti Iskola, 

Gimnázium, Szakgimnázium és AMI alapító okiratának módosításait elfogadta.  

Jelen Alapító Okirat a Pest Megyi Kormányhivatal nyilvántartásba vételi keltezésével egyidőben lép életbe. 

Az oktatási intézmény 2020-2021-es tanévére vonatkozóan. 

 

Ceglédbercel, 2020. 03……... 

 

Jámbrik Máté 

kurat. elnöke   „ 

 

III. A szervezeti egységek 

 

 

(1) Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei:  

1. számú egység: Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium és Szakgimnázium 

vezetője az intézmény mindenkori igazgatója, intézmény vezetője: 

(2) Az eltérő tevékenységű szervezeti egységek munkáját az igazgató hangolja össze.  

 

 

IV. Az intézményvezető feladatai, hatásköre 

 

 

A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt.  

(1) Alapvető feladatai, felelősségei:  

- felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,  

- a takarékos gazdálkodásért,  

- a pedagógiai munkáért, az oktató nevelő munka irányításáért, ellenőrzéséért,  

- az intézmény ellenőrzési, mérési és értékelési programjának működéséért,  

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtások szakszerű megvalósításáért és 

ellenőrzéséért,  

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,  

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,  

- a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

- a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzéséért,  

- a gyermekek és dolgozók egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért, elláttatásáért,  

- rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt veszélyessé vagy 

működésképtelenné vált körülmények esetén rendkívüli szünet elrendeléséért.  

(2) Az intézményvezető kiemelt feladatai:  

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

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és 

ellenőrzése,  

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi 

és tárgyi feltételek biztosítása,  

– a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal, illetve szülői szervezetekkel 

(közösségekkel) való együttműködés,  

– hagyományok ápolása, az értékek megőrzése, az iskola hírnevének öregbítése,  

– a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,  

– a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.  

(3) Az intézményvezető át nem ruházható hatáskörei:  

- az intézmény működésének, irányításának átfogó koordinálása,  

- dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a 

közalkalmazotti szabályzat más hatáskörébe nem utal,  

- egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire 

vonatkozó kérdések tekintetében,  

- képviseli az intézményt.  

 

(4) Az intézményvezető előkészíti, elkészíti:  

- az iskola pedagógiai programjának kialakítását,  

- előkészíti nevelőtestületi döntésre és előterjeszti a program tervezetét a jogszabályban előírt egyeztetési és 

véleményezési kötelezettségek betartásával, valamint fenntartói jóváhagyást kezdeményez,  

- a tantárgyfölosztást, az éves munkatervet, a tanév helyi rendjére vonatkozó javaslatokat és azt a 

nevelőtestülettel elfogadtatja,  

- minden tanév kezdetén aktualizálja az intézmény belső szabályozó rendszerét, minőségi programját, 

szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét valamint gondoskodik ezen dokumentumok törvényes 

keretek közötti megvitatásáról, elfogadtatásáról.  

(5) Hatáskör, munkáltatói feladatok:  

- az intézményvezető elkészíti a munkaerő-gazdálkodás tervét, a betöltetlen álláshelyekre pályázatot hirdet, 

kinevezi a dolgozókat, gyakorolja felettük a munkáltatói jogkört,  

- megbízza a vezetőket, a különböző felelősöket,  

- elkészíti a munkaköri leírásokat,  

- ellenőrzi a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások vezetését,  

- a dolgozókkal és a tanulókkal kapcsolatos információkat az adatvédelmi előírásoknak megfelelően 

megőrzi,  

- gondoskodik a munkafegyelem, a törvényesség megtartásáról, a munkaviszonyát vétkesen megszegő 

dolgozó törvényes felelősségre vonásáról.  

(6) Hivatali, adminisztratív feladatok:  

- az intézményvezető a mindenkori érvényes jogszabályok szerint szervezi az ügyviteli munkát,  

- folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és a helyi oktatáspolitikai intézkedéseket, irányelveket,  

- naprakészen tájékozott az intézményre vonatkozó jogszabályok és rendelkezések vonatkozásában és 

gondoskodik ezek megismertetéséről, végrehajtásáról,  

- betartja és betartatja az iratkezelési szabályokat,  

- biztosítja az adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését.  

(7) A gazdálkodással kapcsolatos feladatok:  
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- az intézményvezető a gazdasági év elejére adatot szolgáltat és a gazdasági vezetővel, valamint 

munkatársaival előkészíti a következő év költségvetési tervét és azt a kért határidőre benyújtja a 

fenntartónak,  

- a fenntartó jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi meg a munkát és az év folyamán 

rendszeresen figyelemmel kíséri az előirányzatok teljesítését. Felkészül a szükséges módosításokra,  

- folyamatosan gondoskodik a takarékos gazdálkodásról,  

- gondosan őrzi és takarékos gazdálkodással gyarapítja az intézmény vagyonát,  

- gyakorolja a kötelezettségvállalási, utalványozási jogkört.  

(8) Az ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok:  

- az intézményvezető ellenőrzési terv alapján ellenőrzi az intézményben folyó munkát,  

- az iskolavezetéssel minden évben felülvizsgálja a belső ellenőrzési tervet, melynek alapján ellenőrzi az 

intézményben folyó pedagógiai, szakmai munkát és a gazdálkodást.  

(9) Az intézmény közvetlen kapcsolatai a vezetésben:  

- vezetési feladatait helyetteseivel együtt gyakorolja,  

 

- a munka- és felelősség megosztásról a munkaköri leírásokban rendelkezik,  

- helyetteseivel közösen elkészített rend szerint tartózkodik az intézményben,  

- az iskolavezetés együttesen felelős azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, egymás tekintélyét 

megóvják, minden lényeges eredményről, ügyről egymást kölcsönösen tájékoztassák.  

a.) az intézményen belüli szoros munkakapcsolatai:  

- a diákönkormányzattal,  

- szakmai munkaközösséggel,  

- a munkáltatói érdekvédelmi szervekkel.  

b.) az intézményen kívüli munkakapcsolatai:  

- a fenntartó illetékes vezetőivel,  

- szülői szervezetekkel, szülőkkel,  

- az iskolaorvossal, védőnővel,  

- a szakmai szolgáltatást végző intézményekkel, iskolákkal,  

- az intézményt támogató szervezetekkel.  

 

 

V. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből átadott feladatok 

 

 

                          Az iskola szervezeti felépítése és kapcsolatai 

            Az iskola irányítási-szervezeti struktúrája, sémája 

  Az iskola vezetését segítő demokratikus fórumok: az   

- igazgatóság (igazgató, művészeti igazgató - igazgatóhelyettesek) 

 

- vezetőség  (igazgatóság + gazdasági vezető, gyakorlati oktatásvezetők, munkaközösség  vezetők, 

diákönkormányzat vezetője) 
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- diákönkormányzat 

- diák-közgyűlés 

- tantestület 

      Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét egy igazgatóhelyettes ( aki egyben 

gyakorlati oktatásvezető) közreműködésével látja el. Az igazgató közvetlen munkatársa még az 

iskolatitkár, a gazdasági vezető és a rendszergazda.  

Az operatív vezetési ügyekben az igazgatóság dönt. Az iskolavezetőség és a diákönkormányzat 

vezetője az igazgatóság döntés előkészítő, véleményező és javaslattevő testülete. 

 

Igazgató 

- Művészeti vezetők  

- igazgatóhelyettesek 

 

 

 

Gazdasági vezető - Rendszergazda 

- Oktatás-technikus 

(hangmérnök) 
- Munkaközösség 

vezetők 
- szakmai gyakorlati 

tárgyakat tanítók 
- szakmai elméleti 

tárgyakat tanítók 
- meghívott rendezők, 

koreográfusok, 
művészek 

- Pedagógusok 
- Osztályfőnökök, csoportvezetők,  
- óraadók 
- mesterkurzusok vezetői 
- alkalmi meghívottak, szakértők, kritikusok 
- vendégművészek 

Iskolatitkár 

(adminisztrátor) 
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Az iskola szervezeti életében megjelenő szervezeti egységek adatai 

 

Igazgatás 

 

Igazgató 

Feladatköre: az intézmény irányítása, külső kapcsolattartás   

Hatásköre: egyszemélyi felelős vezető:  

                   - pedagógiai, tanügyi és szakmai szervezés, irányítás, ellenőrzés, 

                   - a tantestület munkájának irányítása, 

                   - a technikai, valamint a gazdasági, adminisztratív dolgozók munkájának   

                     irányítása, ellenőrzése                   

                     .                   

Megbízás időtartama: 5 –10 év  

Megbízó: Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány 

 

 Művészeti igazgató:  

Feladatköre: Művészeti oktatás szakmai irányítása  

                    ( alapfokú művészet-oktatás, középfokú művészet-oktatás  és  

                       művészeti szakképzés )  

                     -  szakmai gyakorlati és elméleti képzés irányítása, ellenőrzése.  

                     - Gyakorlati oktatás-vezetők munkájának szervezése, irányítása,  

                          ellenőrzése 

Hatásköre:  -  alapfokú és középfokú szakmai oktatás szervezése, irányítása,  

                       ellenőrzése,  

                       valamint az OKJ képzés irányítása, vizsgák előkészítése 

                   -  Igazgató távollétében az intézményvezetői feladatokat is a művészeti ig.  

                      látja el. 

Megbízás időtartama: határozatlan  

Megbízó: igazgató javaslata alapján a fenntartó 

 Igazgatóhelyettes ( -ek): 

        1.  általános igazgatóhelyettes:  

       Feladatköre: Középfokú nevelés és oktatás szervezése, irányítása és ellenőrzése,  

                            -  kompetencia-mérések előkészítése, lebonyolítása 

                            - tantárgyi versenyek, érettségi vizsgák szervezése 

                            - minőségirányítási - program  
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                            - szakmai nevelés és oktatás szervezése, irányítása és ellenőrzése 

       Hatásköre:  nevelőtestület munkájának irányítása ( közismereti tantárgyakat- és  

                          gyakorlati  tantárgyakat  tanító tanárok illetve  osztályfőnökök 

                           munkájának irányítása ) 

                                      : -  szakmai gyakorlatok szervezése, ellenőrzése 

                                       -  művészeti  rendezvények  szervezése, lebonyolítása, ellenőrzése 

                                       - vendégművészek és rendezők munkájának segítése, ellenőrzése 

                                       - szakmai versenyek szervezése, szakmai vizsgák előkészítése 

 

Egyéb pedagógiai vezetők:  

            Tagozatvezetők  1-1- fő( táncos szak, színész szak ) 

Feladatköre: az adott szakma gyakorlati oktatásának szakmai és művészeti irányítása 

Hatásköre: a gyakorlati képzést folytató oktatók munkájának szervezése, munkatervek   

Megbízás időtartama: 1 tanév  

Megbízó: igazgató 

 

Gazdasági vezető: 

Feladatköre: az intézmény gazdasági irányítása  

Hatásköre: a gazdálkodás szervezése 

Megbízás időtartama: határozatlan  

Megbízó: igazgató, a fenntartó egyetértésével 

 

Egyéb vezetők:  

- szakmai munkaközösségek vezetői 

- osztályfőnökök 

- Iskola - pszichológus 

I.                 Ellenőrzés, tanácsadás, szaktanácsadás 

 

Ellenőrzés, tanácsadás és koordinálás terén a következők segítik munkánkat: 

- Pest Megye Önkormányzatának főjegyzője 

- Cegléd Város Önkormányzata, 

- Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány 

- Magyar Színészkamara 

- Kecskeméti Katona József Színház 

- Szolnoki Szigligeti Színház 
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- Szakképzési Tanács 

- Ceglédiekért Alapítvány 

- Szakminisztériumok 

- Színház és Filmművészeti Egyetem 

- Nemzeti Szakképzési Intézet 

- Nemzeti Színház  

- Budapesti Operett Színház 

- Magyar Táncművészeti Főiskola 

- Kortárs Táncművészeti Főiskola 

- Veszprémi Egyetem Színháztudományi Tanszéke 

- NSZFI, OKÉV 

- Művészeti Szakközépiskolák Szövetsége 

- Oktatási Hivatal 

Egyéb partnereink: 

- Települési Önkormányzatok: Ceglédbercel, Jászkarajenő, Kőröstetétlen, Albertirsa, Monor, 

Abony, Csemő, Tápiószentmárton, 

                                                      

 

Érdekegyeztetés, érdekérvényesítés, az érdekvédelem fórumai 

Az alkalmazotti érdekérvényesítés szervei:  

 

Pedagógus Szakszervezet  -  Kollektív Szerződés 

Alkalmazotti Tanács     -  AT-SZMSZ 

 

Diák érdekérvényesítés szerve: 

 

Diákönkormányzat    - Diákparlament 

      - Diák közgyűlés    

Szülői érdekérvényesítés szervei: 

 

SZMK    - szülői értekezletek 

- tanári fogadó órák  

 

 

II. Az iskola kapcsolatai 

Szakmai és pedagógiai kapcsolataink 
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Iskolánk tevékenységének irányításában kapcsolatot tart fenn a következő 

minisztériumokkal:  

- Oktatási és Kulturális Minisztérium 

 

Valamint a következő szakmai irányító szervezetekkel: 

-    Pest Megye Főjegyzője 

- az iskola fenntartójával, és a helyi Önkormányzattal. 

- Oktatási Hivatal 

- NSZFI, OKÉV 

- Magyar Színészkamara, Művészeti Szakközépiskolák Szövetsége 

 

Szakmai társadalmi szervezetek, amelyekkel az iskolának kapcsolata van: 

-    Színészkamara és Színész-egyesület 

- helyi önkormányzat Művelődési Osztálya, megyei Önkormányzat. Műv-i Irodája 

- Pedagógus Szakszervezet, 

- valamint az összes olyan intézmény, amelyek szakképzési hozzájárulással támogatnak 

bennünket  

-    Cegléd és környéke Kistérségi Társulás  

Iskolánk szorosabb kapcsolatban van a következő közoktatási intézményekkel: 

- Ceglédi szakgimnáziumok  és a gimnázium - kétoldalú kapcsolatok, beiskolázási 

együttműködés, 

-  Színház és Filmművészeti Egyetem, szakmai továbbképzések 

-   Megyei fenntartású középfokú intézmények beiskolázási együttműködés, 

 

Iskolánk szorosan együttműködik nem közoktatási intézményekkel is: színházak, művelődési 

házak, fesztivál-irodák. Patkós Irma Színház, л Dance Táncszínház, Pinceszínház 

           

Kapcsolattartás a szülőkkel: 

A szülőkkel való kapcsolattartás programját a tartalmi, a formai és a módszertani szempontok 

határozzák meg. 

 

Tartalmi feladatok: 

- Ifjúságvédelmi feladatok megoldása  

- Karrier tanácsadás 

-     Egészséges életmódra nevelés 

- Családi életre nevelés 

- Pszichológiai és lelki segélyszolgálat 

 

Formák és módszerek a szülőkkel való kapcsolattartásban: 
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Hagyományos formák: fogadó óra, értekezlet, levelezés, elektronikus napló 

 

Előremutató formák:  

- Közös szórakoztató műsorok  

- Iskolai ünnepség előkészítése és lebonyolítása a szülők segítségével  

- Vizsgaelőadások közös szervezése 

- Csepűrágó fesztivál szervezése (az országban működő középfokú művészeti iskolák ceglédi 

bemutatkozása) 

- Közös kirándulások  

- Megyei és országos előadássorozatok szervezése 

- Határon túli magyar területeken vendégszereplések lebonyolítása 

 

Módszerek: 

- Szóró-ismeretterjesztő anyagok elküldése a középiskoláknak 

- Az iskola népszerűsítése a kábel tv-n, a helyi tv-n, helyi lapokban és a nagy példányszámú 

országos továbbtanulási lehetőségeket hirdető lapokban  

- NYILT nap tartása, felkészítő táborok szervezése 

 

Nemzetközi kapcsolatok: 

 

1. Marosvásárhely: Színház és Filmművészeti Egyetem 

2. Sepsiszentgyörgy: Tamási Áron Színház 

3. Ung –Vidéki Magyarok Szövetsége 

4. Anglia: London (Művészeti Középiskola) 

5. Németország: Mühldorf  és Plauen – testvérvárosi kapcsolat 

 

VI. Az intézmény vezetése 

 

 

(1) Az intézményvezető feladatait a pedagógiai vezető-helyettesek és független gazdasági vezető 

közreműködésével látja el. A vezető helyettesítésére szóló megbízást a nevelőtestületi véleményezési jogkör 

megtartásával az intézményvezető adja. A megbízás időtartama maximum öt évre szól.  

(2) A pedagógiai vezető-helyettes(ek) a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező 

személy(ek).  

A pedagógiai vezető-helyettes főbb feladatai:  

– szervezi és irányítja a pedagógusok munkáját,  

– biztosítja a tanórák zavartalan működését, a lehetőség szerinti szakszerű helyettesítés megszervezésével,  

– irányítja a szakmai munkát,  

– ellenőrzési, értékelési feladatokat végez.  
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Egyéb feladatait az SZMSZ mellékletében lévő szabályzatok és munkaköri leírása határozza meg.  

(3) A vezető-helyettesek munkájukat az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik.  

(4) Az intézmény vezetősége konzultatív testület, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 

Közreműködik mindazon ügyekben, amelyekben az igazgató ezt szükségesnek látja.  

(5) Az intézményvezetőség tagjai:  

- az intézményvezető,  

- a vezető-helyettes 

- gyakorlati oktatásvezető,  

- a szakmai munkaközösségek vezetői,  

- az intézmény közalkalmazottainak választott képviselője, a Közalkalmazotti Tanács vezetője,  

- diákönkormányzat munkáját irányító pedagógus.  

 

 (6) A vezetők értekezleteken beszámolnak a szervezeti egységek működéséről, a kiemelkedő 

teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról.  

(7) Az intézmény vezetője és a helyettesek kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő 

rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket.  

A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzés 

készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor 

összehívhat.  

(8) Az intézményvezető helyettesítése: az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte, 

valamint tartós akadályoztatása esetén általános helyettese helyettesíti minden olyan feladatának ellátásában, 

amelyet a törvény nem tilt (kivételt képeznek az át nem ruházható jogkörhöz kapcsolódó feladatok).  

(9) Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos 

intézkedésben ad felhatalmazást. A tartós távollét megszűntekor a megbízott helyettes szóbeli beszámolót 

köteles tartani az intézményvezetőnek a távolléte alatt történt eseményekről.  

(10) A helyettesítési megbízás sorrendjét az intézmény vezetője vagy a helyettese határozza meg. 

 

 

 

VII. Alkalmazotti jogok 

 

(1) Az intézmény nevelőtestülete pedagógusokból áll. A nevelőtestület (tantestület) határozza meg 

alapvetően az intézmény szakmai munkáját. Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit 

jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik 

meg.  

(2) Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott közösségi 

képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás különböző formái közül, 

mindig azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgálja az együttműködést.  

(3) A kapcsolattartás történhet szóban: értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, intézményi 

gyűlések formájában.  

Történhet írásban: hagyományosan papír alapon, intraneten, elektronikus levelezéssel.  

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkatervben kell meghatározni, melyet a 

hivatalosan kijelölt helyen és módon kell közzétenni.  

(4) A különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, 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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(5) A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály 

előírja vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség 

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

 

 

VIII. A tanulói közösség és kapcsolattartásának rendje 

 

 

(1) Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 

osztályközösséget alkotnak.  

(2) Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott. Ettől eltérő esetben írásban kell kérni a 

fenntartó engedélyét, továbbá a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat hozzájárulását.  

Az osztályközösség szervezése, vezetése, irányítása annak a pedagógusnak a feladata, aki az osztály élén 

osztályfőnökként látja el feladatát.  

(3) Az osztályfőnököt és szükség estén a helyettesét - az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslatát 

figyelembe véve - az igazgató bízza meg.  

Az osztályfőnök feladata az osztályközösségben tapasztalt problémák megoldása.  

Feladata továbbá a kapcsolattartás az osztályközösségben tanító pedagógusokkal, szükség esetén 

megbeszélést kezdeményezni az érintett tanárokkal.  

Magatartás, szorgalom jegy kialakításánál az osztályközösségében tanító pedagógusok véleményét kikéri. 

Az osztályfőnök munkaköri leírásában szereplő feladatokat ellátja.  

(4) Az osztályközösség kisebb egysége a tanulócsoport, melyben azok a diákok vesznek részt, akik eltérő 

tantárgyat kisebb létszámban sajátítanak el tanítási órákon. A bontott csoport eredményesebb tanulmányi 

munkát biztosít a diákok számára.  

 

A kötelező csoportbontásokat a Köznevelési Törvény alapján a kerettanterv határozza meg, melyeket 

biztosítani kell a tanulóknak (pl: idegen nyelv, szakmai gyakorlat, informatika órák).  

További csoportbontások lehetőségét az iskola fenntartója az órakeret finanszírozásával biztosíthatja.  

(5) A tanulók jogállása:  

- a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, valamint a tanulói jogviszonyból keletkező jogokat és 

kötelességeket a köznevelési törvény szabályozza,  

- a tanulói jogviszony keletkezhet felvétel vagy átvétel útján. A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről 

és az átvételről az iskola igazgatója dönt,  

- az iskola, a körzeti feladatok ellátásán túlmenően, a tanulói jogviszony létesítését felvételi követelmények 

teljesítéséhez köti. Az intézmény a felvételi vizsgák követelményeit és időpontját a felvételi tájékoztatóban, 

a tanév rendjében meghatározott időben hozza nyilvánosságra,  

- a felvételi vizsga központi írásbeli feladatból és szóbeli elbeszélgetésből áll,  

- az írásbeli és szóbeli felvételi vizsgák időpontját az éves munkaterv rögzíti,  

- eltérő szakmacsoportos, más közoktatási intézményből való átvétel esetén a tanulónak különbözeti vizsgát 

kell tenni.  

(6) A tanuló távolmaradásának igazolása:  

- a tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az 

iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség szabályainak értelmében a tanulóknak betegség és egyéb 

ok miatti hiányzásukról (orvosi) igazolást kell hozniuk, amit a hiányzást követő 8 napon belül köteles az 

osztályfőnökének bemutatni,  

- jelentős családi esemény miatt a tanuló hiányzásáról tanévenként 3 tanítási napig szülői igazolást az 

elektronikus naplón keresztül kell bejegyezni. A hiányzás miatti tanulmányi elmaradást pótolni kell,  
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- a szülő előre tudott jelentős családi esemény bekövetkezésekor írásban előzetesen gyermeke 

távolmaradását kérheti. Az engedély megadásáról tanévenként 1-2 napig az osztályfőnök, ezen túl az 

igazgató dönt, a tanuló tanulmányi előmenetele, magatartása, addigi mulasztásai alapján. Az engedélyezett 

távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolnia kell az osztályfőnök által megszabott határidőig,  

- az iskola területe tanítási idő alatt csak a portán felmutatott írásos engedéllyel hagyható el, melyet az 

igazgató, igazgatóhelyettes vagy az osztályfőnök adhat ki,  

- a tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba jegyzi be,  

- a mulasztásokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra vagy 

azt hitelt érdemlően igazolja,  

- igazolatlan az a hiányzás, melynek indoklását az osztályfőnök - hitelt érdemlő bizonyítás hiányában - nem 

fogadott el vagy a hiányzás igazolását a tanuló (szülője) hiányzását követő 8 napig nem adott le,  

- az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésére az osztályfőnök az ifjúságvédelmi felelőssel együtt 

járhat el. Többszöri igazolatlan mulasztás esetén kötelesek az Oktatási Törvényben leírt lépések megtételére.  

(7) A tanulók elismerése  

Az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza azokat a tanulókat, akiknek képességét figyelembe véve:  

 

- tanulmányi munkáját kiemelkedően végzi,  

- kitartó szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít,  

- eredményes kulturális tevékenységet folytat,  

- kimagasló sportteljesítményt ér el,  

- jól szervezi és irányítja a közösségi életet,  

- egyéb módon hozzájárul az iskola jó hírnevéhez,  

- a kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát és a példamutatóan egységes helytállást tanúsító 

tanulói közösséget csoportos dicséretben kell részesíteni,  

- elismerés szóban és írásban adható. Az írásbeli dicséretet a tájékoztató füzetbe és az osztálynaplóba be kell 

jegyezni. A dicséretben és elismerésben részesített tanulók nevét közzé kell tenni különböző kommunikációs 

csatornán,  

- az írásos dicséretek formái:  

- szaktanári dicséret,  

- osztályfőnöki dicséret,  

- igazgatói dicséret,  

- nevelőtestületi dicséret.  

- az egész tanévben kiemelkedő teljesítményt nyújtó tanulók tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a 

bizonyítványba is be kell vezetni. Az intézményi szinten kimagasló teljesítményt nyújtó tanulók igazgatói és 

általános nevelőtestületi dicséretét a tanévzáró ünnepély nyilvánossága előtt oklevéllel kell elismerni.  

- a dicséretes tanuló, valamint a tanulmányi és kulturális versenyek győztese, az év tanulója, az év 

sportolója, az iskola jó hírét egyéb módon öregbítő tanuló könyv- és tárgyjutalomban részesülhet  

- a csoportos dicsérettel rendelkező tanulóközösség tagjait az iskola jutalmazhatja oly módon, hogy a 

különböző iskolai rendezvényeken és kirándulásokon való részvételi költségek egészét vagy egy részét az 

intézmény fedezi.  
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IX. Diákközösségek, Diákközgyűlés 

 

 

A diákközösség a középiskolába hivatalosan beírt tanulók összessége, akik az iskolai élet folyamán jogilag 

és szervezetileg összetartozást mutatnak.  

(1) A diákközösségek döntési jogkört gyakorolhatnak – a nevelőtestületi vélemény meghallgatásával – saját 

közösségi életük tervezésében, szervezésében. Jogosultak tisztségviselők megválasztására, magukat a 

diákönkormányzatban képviseltetni. Döntéseiket az egyéb szabályzatokban megfogalmazottakkal 

összhangban, azok betartásával érvényesíthetik.  

(2) Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre, melyek 

lehetnek: szakkörök, valamint érdeklődési kör szerinti csoportok, mint önképzőkör, énekkar, művészeti 

csoport, stb. Ezen csoportok létrehozása, szervezése a házirendben meghatározottak szerint történik a 

diákönkormányzat kezdeményezésére. Meghirdetését, szervezését, működtetését a diákok végzik.  

Az intézmény a Pedagógiai Program céljainak megfelelő diákköri tevékenységeket támogat.  

(3) Az iskola területén a diákkör az intézményvezetőjének előzetes engedélye alapján működhet.  

 

A diákköri kérelemnek tartalmaznia kell:  

- a diákkör célját,  

- a diákkör tagjainak nevét és osztályát,  

- az intézményben tartózkodás rendjét (időtartam, helyiségigény),  

- a diákkör választott felelős vezetőjének nevét és osztályát,  

- a felügyelő pedagógus nevét.  

(4) Az igazgató a diákkör céljától és tevékenységétől függően, mérlegelési jogkörben engedélyezi a diákkör 

megalakítását, illetve az iskola épületének házirend szerinti használatát. Diákkör alakítása csak akkor 

tagadható meg, ha tevékenysége jogszabályba ütközik. Az intézményben működő diákkörökről 

nyilvántartást kell vezetni a (3) bekezdésben foglalt adatokkal.  

(5) Diákközgyűlés: az iskola tanuló közösségének legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, amely a 

tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll.  

A diákközgyűlés nyilvános, melyen az iskolaközösség minden tagja részt vehet és közérdekű kérdéseit, 

észrevételeit, javaslatait megteheti.  

A diákközgyűlést évenként egy alkalommal a Diákönkormányzat hívhatja össze. Az évi rendes 

diákközgyűlés összehívásának ideje minden év április hónapja, melynek pontos időpontját az iskola éves 

munkaterve tartalmazza. A diákképviselők kiválasztása osztályközösségi szinten történik.  

A közgyűlés szükség esetén rendkívüli esetben is összehívható, melyet a diákönkormányzat vezetője vagy az 

iskola igazgatója kezdeményezhet.  

(6) A diákközgyűlés az iskolai diákönkormányzat döntése alapján, küldött közgyűlésen is képviselheti az 

iskolát.  

(7) Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az előző 

diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a gyermeki jogok, a tanulói jogok 

helyzetéről és érvényesüléséről.  

(8) A diákközgyűlésen a tanulók az iskola életét érintő ügyekben kérdéseket intézhetnek a témában 

illetékesekhez, a nevelőtestület képviselőihez, valamint az iskola vezetéséhez.  

(9) A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt tizenöt nappal nyilvánosságra kell 

hozni és meg kell hívni a fenntartó képviselőjét is.  

(10) Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, illetőleg 

amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni. Az 

előterjesztést, a meghívót - ha jogszabály másképp nem rendelkezik - a határidő előtt legalább tíz nappal 

meg kell küldeni az érintettek részére.  
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X. A diákönkormányzat 

 

(1) A tanulók az iskola tanulóközösségének és a diákkörök érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 

hoznak létre. A diákönkormányzat illetékessége, tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre 

kiterjed. A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki a 

diákönkormányzat megbízása alapján eljárhat a diákközösség képviseletében. Személyére az 

intézményvezetője tesz javaslatot a nevelőtestület hozzájárulásával, megválasztása vagy megbízatásának 

megerősítése a tanév kezdetén történik.  

(2) A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt:  

- saját működéséről,  

- a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról az iskolai költségvetéssel 

összhangban,  

- jogainak, hatáskörének gyakorlásáról,  

- egy tanítás nélküli munkanap programjáról,  

- az iskola diákközösségének kapcsolattartási, tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és működtetéséről,  

- a tájékoztatási rendszerrel kapcsolatos (iskolaújság, iskolarádió, faliújság stb.) személyi megbízások, 

diákfelelősök megválasztásáról.  

(3) A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha 

az jogszabálysértő vagy ellentétes az iskola szervezeti és működési szabályzatával, illetve annak mellékleteit 

képező szabályzataival. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyásáról a 

nevelőtestületnek a beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia kell. A szervezeti és működési 

szabályzatot, illetve módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a nevelőtestület harminc napon belül nem 

hagyta jóvá.  

(4) A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az erre a célra kijelölt 

helyiségeket, berendezést, ha ezzel nem korlátozza az iskola rendeltetésszerű működését.  

(5) A diákönkormányzat jogosult szövetséget létesíteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A szövetség az 

iskolában a diákönkormányzat jogait nem gyakorolhatja.  

 

 

XI. A diákönkormányzat jogai 

 

 

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

működésével, a diákélettel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A jogszabályban előírt 

szabályzatok elfogadásánál véleményezési, egyetértési jogát gyakorolhatja:  

- az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor,  

- a pedagógiai program elkészítésekor, módosításakor,  

- az éves munkaterv elkészítésekor,  

- a házirend módosításakor,  

- a maximális osztálylétszám túllépése esetén,  

- kinyilváníthatja a részvételi szándékát a szóbeli érettségi vizsgákon,  

 

- a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor,  

- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor.  

(2) Az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni:  
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- a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál,  

- a tanulmányi helyzetet elemző-értékelő beszámolók elkészítésekor, elfogadásakor,  

- a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,  

- az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor,  

- a tanórán kívüli tevékenységi formák megtervezésekor,  

- a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításakor,  

- a tanulót érintő fegyelmi eljárás során.  

(3) A diákönkormányzat jogainak megsértése esetén tizenöt napon belül a fenntartóhoz törvényességi 

kérelmet nyújthat be.  

(4) A véleményezési jog gyakorlása szempontjából a tanulók nagyobb közösségének minősül a mindenkori 

iskolarendszerben részt vevő tanulók összes létszámának 20 %-a.  

 

 

XII. A szülői szervezet, munkaközösség 

 

 

A közoktatási törvény alapján a szülők jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői szervezetet 

(közösséget) hoznak létre osztályközösségi szinten és iskolai szinten. A szülői szervezet dönt saját szervezeti 

és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról, képviseletéről.  

(1) Az egy osztályközösségbe tartozó tanulók szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök 

közvetlen kapcsolatot tart.  

(2) A szülői szervezetek jogaik érvényesítésére az intézménnyel kapcsolatos minden olyan döntés 

előkészítése, megvalósítása előtt a tanuló ifjúságot érintő főbb kérdésekben véleményt nyilváníthat, 

javaslatot tehet. A szülői szervezetek vezetői vagy a választott elnök az együttesen kialakított véleményt 

eljuttatja az intézmény vezetőségéhez, ezzel biztosítva az iskolavezetés és a szülők közötti kapcsolattartást.  

(3) Az iskolai életet szabályozó dokumentációk legitimációját a szülői szervezet képviselőjének aláírása 

biztosítja.  

 

 

XIII. A szülői szervezet kapcsolattartása az intézménnyel 

 

 

(1) A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladata az iskolai szülői szervezettel ( szülői 

munkaközösséggel ) való együttműködés biztosítása.  

Az együttműködés és a kapcsolattartás során:  

- az intézményvezető biztosítja a szülői szervezet jogainak gyakorlásához szükséges valamennyi nyilvános, 

az intézmény működösével kapcsolatos irat, dokumentum, hozzáférését, illetve meghatározott 

dokumentumok közvetlen rendelkezésre állását.  

Személyes kapcsolatfelvétel szükséges minden olyan estben, amikor a szülői szervezetnek véleményezési, 

javaslattevő, illetve egyetértési jogát kell gyakorolnia.  

A vonatkozó dokumentumot úgy kell átadni, hogy legalább 7 nap álljon rendelkezésre a megismeréshez és 5 

nap a vélemény kialakításához.  
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(2) A kapcsolattartás formái:  

- szóbeli személyes megbeszélés,  

- értekezlet,  

- írásbeli tájékoztatás,  

- a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,  

- a szülői szervezet által gyakorolt jogok írásos dokumentumban történő rögzítése.  

 

 

XIV. A szülők tájékoztatása 

 

(1) Szóbeli tájékoztatás  

Az intézmény a tanulókról a tanév során folyamatos szóbeli tájékoztatást ad, melynek időpontjait az éves 

munkaterv tartalmazza. A szóbeli tájékoztatás történhet csoportos vagy egyéni keretek között:  

- a szülők csoportos tájékoztatásának módjai a szülői értekezletek, rendkívüli szülői értekezletek, 

eseményekhez kapcsolódó tájékoztatók,  

- az egyéni tájékoztatás a munkatervben meghirdetett fogadóórákon, valamint a minden pedagógus által 

megadott és közzétett heti egy fogadóórán történik.  

(2) Írásbeli tájékoztatás  

Történhet hivatalos levél, e – napló kivonat, e-napló, bizonyítvány által:  

- írásban értesítjük a szülőt gyermeke magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről, 

hiányzásairól,  

- tájékoztatjuk a szülőt az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és az aktuális információkról, 

teendőkről,  

 (3) A szülői értekezletek rendje  

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként a munkatervben rögzített időpontok 

szerint szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. Az októberi szülői értekezleten a szülők 

értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól, megismerik az osztályban (csoportban) oktató-nevelő 

pedagógusokat.  

(4) Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető a gyermekközösségben felmerülő 

problémák megoldására, az osztályfőnök és a szülők kezdeményezésére.  

(5) Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők 

számára. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívhatja egyéni 

fogadóórára.  

Ha a gondviselő a munkatervben megadott lehetőségen túl is találkozni szeretne gyermeke pedagógusaival, 

telefonon vagy írásban időpontot egyeztethet az érintettekkel.  

 

 

XV. Az intézmény belső ellenőrzési rendje 

 

 

A belső ellenőrzés területeit, ütemezésének rendjét az éves feladatterv konkrétan határozza meg.  

(1) A belső ellenőrzés kiterjed:  

- az intézményben használt dokumentumokra (naplók, anyakönyvek, beírási naplók, tanmenetek stb.)  

- a pedagógiai munkára,  
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- a gazdasági tevékenységre,  

- az irattárra.  

(2) A belső ellenőrzésben részt vevők köre:  

- igazgató,  

- igazgatóhelyettes,  

- osztályfőnökök,  

- munkaközösség-vezetők,  

- szakmai munkaközösség-vezető.  

(3) A belső ellenőrzés tárgyát képező dokumentumok:  

- bizonyítványokat – évente 1 alkalommal – az igazgató,  

- anyakönyveket – évente 2 alkalommal – igazgatóhelyettes, alkalmanként osztályfőnök,  

- beírási naplókat – évente 1 alkalommal – az iskolatitkár, az osztályfőnökkel közösen, évente 1 

alakalommal az igazgatóhelyettes 

- tanmeneteket – évente 1 alkalommal – munkaközösség-vezetők, és az igazgatóhelyettes 

- osztálynaplókat hetente - 1 alkalommal – osztályfőnök, havonta 1 alkalommal igazgatóhelyettes évente 2 

alkalommal igazgató,  

- mulasztási és haladási naplókat havonta – 1 alkalommal – az igazgatóhelyettes 

- munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartását a munka- és tűzvédelmi felelős folyamatosan ellenőrzi.  

(4) A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:  

- az intézményben folyó pedagógiai munka jogszerű működésének előírtak szerinti ellenőrzése ( vonatkozó 

jogszabályok, nemzeti alaptanterv, intézményi pedagógiai program, kerettanterv, helyi tanterv ),  

- az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességének, hatékonyságának elősegítése,  

- a pedagógiai munka áttekinthetőségének biztosítása,  

- a belső és külső értékelés elkészítéséhez megfelelő számú adat és tény feltárása.  

(5) A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:  

- igazgató,  

- igazgatóhelyettes,  

- munkaközösség-vezetők,  

 - szakmai munkaközösség-vezető.  

 

A pedagógiai munka ellenőrzését folyamatosan végzi az igazgató és az igazgatóhelyettesek. Az igazgató az 

általa szükségesnek tartott esetben jogosult az intézmény pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és 

jogkörrel ellenőrzési feladatra kijelölni.  

(6) Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:  

- a pedagógusok munkafegyelme, tervszerű munkavégzése,  

- a tanórák és a tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,  

- a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontos, naprakész elkészítése,  

- a fennhatósága alá tartozó tantermek, szertárak rendezettsége, tisztasága,  

- a pedagógus szakmai személyiségének érvényesülése,  

- a nevelő és oktató munka pedagógiai, didaktikai színvonala tanítási órákon:  

- az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,  

- a tanítási óra felépítése és szervezése,  
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- a tanítási órán alkalmazott módszerek,  

- a tanulók motiválása és fegyelme a tanórán,  

- az óra eredményessége,  

- a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,  

- a tanórán kívül végzett nevelőmunka,  

- az osztályfőnöki munka eredményessége, a közösségformálás.  

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

dolgozók jogait és kötelességeit a „Belső ellenőrzési szabályzat” c. 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 az igazgató a felelős.  

 

 

XVI. A nevelőtestület feladatai, jogai és működési rendje 

 

 

(1) A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, melynek tagjai feladatait közalkalmazotti 

jogviszonyban látja el egészen addig, amíg a tanulói létszámok aránya nem lesz magasabb a szakgimnáziumi 

képzésben. A büntetőjogi védelem szempontjából a nevelőtestület tagjai közfeladatot ellátó személynek 

minősülnek. 

A nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó 

szerve dönt.  

(2) Feladata a Pedagógiai Program létrehozása és egységes megvalósítása a tanulók magas színvonalú 

nevelése és oktatása érdekében. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben.  

A nevelőtestület döntési jogköre:  

- a Pedagógiai Program elfogadása,  

- az SZMSZ elfogadása,  

Nkt.71. § (1) A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség 

hozható létre.,.  

- Házirend elfogadása,  

- a tanév Munkatervének jóváhagyása,  

- átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,  

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,  

- a tanulók magatartás, szorgalom jegyének kialakítása,  

- a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,  

- az intézményvezetői programok szakmai véleményezése,  

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,  

- a diákönkormányzat működésének jóváhagyása,  

- saját feladatainak és jogainak részleges átruházása,  

- a hagyományápolás módjának, rendjének kialakítása,  

- jutalmazások és büntetések odaítélése.  

A nevelőtestület döntése történhet:  
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- nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel - a jogszabályokban meghatározottak szerint:  

• Pedagógiai Program,  

• Szervezeti és Működési Szabályzat,  

• Házirend,  

• a tantestület éves munkarendje,  

• a diákönkormányzat működési programjának elfogadásakor.  

- titkos szavazással:  

• az intézményvezető szakmai programjáról,  

• Közalkalmazotti Tanács tagjainak választásakor.  

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot kell kijelölni a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok 

egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.  

(3) A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az 

intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A 

döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek határozati formában.  

(4) A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét:  

- a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,  

- az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

- a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 

felhasználásának megtervezésekor,  

- a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításakor,  

- az iskolai felvételi követelmények meghatározásánál.  

A nevelőtestület a meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre ruházza át a Pedagógiai Program 

helyi szakmai tantervének kidolgozását,  

- a szakmai képzéshez szükséges taneszközök, tankönyvek kiválasztását,  

- javaslatot tehet továbbképzésre, átképzésre, jutalmazásra, kitüntetésre,  

- a határozott időre kinevezett pedagógusok esetében értékel, véleményt nyilvánít,  

- a gyakornokok munkáját segíti,  

- a mentorok személyére javaslatot tesz,  

- a szakmai munkaközösség-vezető személyére javaslatot tesz, munkáját véleményezi,  

- egyéb, vonatkozó jogszabályok által meghatározott ügyekben feladatokat lát el.  

 

 

(5) A nevelőtestület feladatkörébe tartozó átruházható ügyek:  

- egyes jogköreinek gyakorlását – kivéve a Pedagógiai Program és a Szervezeti és Működési Szabályzat 

elfogadását – átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a diákönkormányzatra,  

- az átruházott jogkör gyakorlója az előkészítésre és a döntéshozatalra tagjaiból egy időre vagy alkalmilag 

bizottságot hozhat létre. Ezen bizottság a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által 

meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából 

eljár,  

- a jogkörének részleges átadása esetén állandó bizottságokat hozhat létre tagjaiból:  

• Felvételi Bizottság:  

- az iskolába jelentkező tanulók adottságainak, tudásának és neveltségi szintjének megítélése,  
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- a tanulói jogviszony létesítésének javaslata és annak indoklása,  

• A Fegyelmi Bizottság  

- a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek kivizsgálása,  

- tárgyilagos döntés meghozása,  

- a fegyelmi tárgyalás jogszabályban előírtak szerinti lebonyolítása.  

A Fegyelmi Bizottság tagjai:  

- az intézmény vezetője vagy egyik helyettese,  

- az érintett tanuló osztályfőnöke,  

- a fegyelmi ügyben független pedagógus,  

- a tanuló által felkért pedagógus,  

- a diákönkormányzat képviselője,  

- kiskorú tanuló esetén a törvényes képviselője.  

 

 

XVII. A nevelőtestület értekezletei 

 

 

(1) Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az iskolaigazgató vagy a nevelőtestület egyharmada kéri.  

Kezdeményezheti a nevelőtestületi értekezlet összehívását a szülői szervezet, a diákönkormányzat is, ez 

esetben a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.  

(2) A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezletet tart. A tervezhető értekezletek időpontját 

éves munkatervében kell rögzíteni.  

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók képviselőjét meg 

kell hívni. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben az óraadó tanárok nem rendelkeznek 

szavazati joggal.  

(3) A tanév tervezett értekezletei az alábbiak:  

– tanévnyitó értekezlet,  

– félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

– tanévzáró értekezlet.  

(4) Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, a 

közalkalmazotti tanács, az iskolavezetőség vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja.  

 

 

XVIII. A nevelőtestület munkaközösségei 

 

 

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

tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. Programjára éves 

munkatervet készít.  

(2) Az intézményben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:  

- Humán munkaközösség, 

- Reál munkaközösség, 

- Szakmacsoportos munkaközösség, 
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- Osztályfőnöki munkaközösség,  

(3) A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, 

koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az intézményvezető megbíz a feladatok ellátásával.  

(4) A szakmai munkaközösségek feladatai:  

- fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát,  

- javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai előirányzatainak 

felhasználására,  

- szervezi a pedagógusok továbbképzését,  

- támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját,  

- összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert,  

- elkészíti a tantárgyakra vonatkozó javítóvizsga szabályzatot,  

- munkatervében rögzíti a szintfelmérések és kompetenciamérések időpontjait, felméri és értékeli a tanulók 

tudásszintjét,  

- összeállítja a vizsgák (felvételi-, érettségi-, különbözeti-, osztályozó-, javító-, helyi-, stb.) feladatait és 

tételsorait, értékelési rendszerét,  

- kiírja és lebonyolítja a pályázatokat és a tanulmányi versenyeket,  

- végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat,  

- elkészíti a szakmai tanmeneteket minden év szeptember 15-ig, javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra.  

(5) A szakmai munkaközösség-vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és a 

szakmai fórumokon kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. 

Tájékoztatást ad a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.  

(6) A munkaközösség-vezetők feladatai és jogai:  

- irányítja, vezeti, szervezi a munkaközösség munkáját, szaktudásával hozzájárul az adott szaktárgy 

gondozásához menedzseléséhez,  

- javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra,  

- elkészíti a munkaközösség éves munkatervét,  

- ellenőrzi az egyéni feladatvállalásokat,  

- elkészítteti a szakmai munkatervet,  

- óralátogatási tervet készít,  

- javasolja a munkaközösségi értekezletek összehívását,  

- iskolavezetői értekezleten képviseli a munkaközösséget,  

- segíti a pályakezdő és új szakmai tanárok munkáját, beilleszkedését az iskolai közösségbe, az iskola 

tradíciójának, hagyományainak szokásainak megismertetésében,  

- munkaközösségével elkészíti a javítóvizsga és az osztályozó vizsga szabályzatát,  

- javaslatot tesz az oktató-nevelő munka minőségének javítására,  

- szervezi az OSZTV versenyre való felkészítést,  

- segít a 8. osztályosoknak szervezett nyílt nap lebonyolításában,  

- az igazgató utasítására részt vesz a szakmai továbbképzésen,  

- részt vesz a Pedagógiai Program és a Helyi Tanterv készítésében.  
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XIX. Rendkívüli események eljárási rendje 

 

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan, az átlagostól jelentősen eltérő esemény, körülmény, amely 

az intézményben tartózkodó személyek életét, testi épségét vagy az ott található anyagi javakat súlyosan 

károsíthatja.  

Az intézkedésre vonatkozó szabályzatot és részletes tervet a Tűzvédelmi és Munkavédelmi Szabályzat 

melléklete tartalmazza.  

Rendkívüli eseménynek számít:  

- tűz,  

- árvíz,  

- földrengés,  

- egyéb veszélyes helyzet, amely a tanítást akadályozza, nehezíti.  

A nevelési-oktatási intézmény területén észlelt rendkívüli esemény kapcsán haladéktalanul értesíteni kell az 

intézmény vezetőjét, akadályoztatása esetén első számú helyettesét.  

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően haladéktalanul értesíti:  

- az érintett hatóságokat,  

- amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodik az intézmény kiürítéséről, amely a 

Tűzvédelmi és Munkavédelmi Szabályzatban rögzített terv szerint történik,  

- megtesz minden olyan intézkedést, amely a tanulók védelmét, biztonságát szolgálják,  

- értesíti a fenntartót és az érintett tanulók szüleit.  

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

épületben tartózkodó személyeket S-O-S csengetéssel 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.  

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 

pedagógus a felelős.  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell 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 segítenie kell,  

- 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 kiürítés során minden személyes holmit a helyszínen kell hagyni, kivétel az osztálynapló, melyet a 

pedagógus köteles kimenteni,  

- a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek 

meg kell számolnia.  
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XX. Az intézmény feladatai tanulói balesetek megelőzésében, illetve balesetek esetén 

 

Az intézményvezető feladata a balesetmentes környezet biztosítása az oktató-nevelő munka során.  

(1) A megelőzést szolgáló feladatok  

Minden dolgozónak kötelessége ismerni és betartani az intézmény biztonságos működését szolgáló 

munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatot.  

Kötelességük a tanulók részére egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismeretek átadása és az 

erre vonatkozó szabályok megismertetése. Baleseti veszély fennállása vagy baleset bekövetkezése esetén a 

szükséges intézkedések megtétele.  

Az intézmény 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 ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a 

rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a 

baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.  

Az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon ismertetik a tanulókkal az egészségük és testi épségük 

védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat.  

Egyértelmű megfogalmazással kell ismertetni az elvárható és a tilos magatartásformákat.  

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órák, mint testnevelés, fizika, kémia, technika, valamint a szakmai 

gyakorlat baleset-megelőzési feladatait részletes munkavédelmi szabályzat tartalmazza.  

Az órát tartó tanároknak kötelessége a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladatra megtanítani a 

veszélyhelyzet elkerülésére.  

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. 

A pedagógusnak visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges 

ismereteket.  

Az intézmény 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 intézmény munkabiztonsági /munkavédelmi/ 

szabályzata tartalmazza.  

 

 (2) Intézkedési feladatok tanulóbaleset esetén  

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét esetén 

haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket:  

- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást meg kell szüntetni,  

- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni,  

- ha szükséges orvost vagy mentőt kell hívnia,  

- a tanulóbalesetet, -sérülést vagy -rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény vezetőjének,  

- értesíteni kell a szülőt vagy gondviselőt,  

- tájékoztatni kell a munka és tűzvédelmi felelőst,  

- a súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartójának is.  

Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény igazgatójának ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat, körülményeket. A vizsgálat eredményeképpen meg 

kell állapítani, hogy a megelőzés érdekében milyen intézkedések szükségesek.  

Igény esetén biztosítani kell a szülői szervezet és az intézményi diákönkormányzat képviselőjének 

részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.  
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XXI. Az intézmény külső kapcsolatai 

 

 

(1) Iskolánk, mint közoktatási intézmény szerteágazó kapcsolatot tart fenn a hatékony oktatási-nevelési 

feladatok ellátása érdekében más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel. A kapcsolattartás célja a 

tanulók egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás 

elősegítése. Az iskolavezetés, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői 

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival.  

(2) A kapcsolattartás formái és módjai:  

– szakmai előadások, megbeszélések,  

– módszertani bemutatók és gyakorlatok,  

– közös ünnepélyek rendezése,  

– intézményi rendezvények látogatása,  

– napi szakmai tájékozódás, információcsere különböző kommunikációs csatornákon.  

(3) Az intézmény szervezeti kapcsolatai:  

- az Intézményfenntartó,  

- a fenntartó hatáskörébe tartozó közoktatási intézmények,  

- a középiskolai kollégium,  

- szakmai gyakorlóhelyet biztosító intézmények,  

- a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézmények,  

- a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságok,  

- Nevelési Tanácsadó,  

- a Családsegítő Központ,  

- a történelmi egyházak szervezetei,  

- az intézményt támogató szervezetek, alapítványok,  

- egyházi és más fenntartású oktató- nevelő intézmények,  

- sportegyesületek.  

 

 

XXII. Felnőttoktatási tevékenység 

 

 

Abból a célból jön létre, hogy a tanuláshoz való jog az állampolgár egész életpályáján érvényesüljön, a 

felnőttkori tanuláshoz és képzéshez való hozzáférés szabályozott lehetőségei a társadalom minden tagja 

számára bővüljenek, hogy az állampolgárok meg tudjanak felelni a gazdasági, kulturális és technológiai 

fejlődés kihívásainak, hogy eredményesen tudjanak bekapcsolódni a munka világába és sikeresek legyenek 

életük során, valamint annak érdekében, hogy a felnőttkori tanulás és képzés révén az életvitel minősége 

javuljon.  

Ezen célok megvalósításához intézményünk is hozzájárul 2004 óta az AL-0364 akkreditált lajstromszám 

alatt. Az intézmény akkreditációnk 2015 áprilisáig érvényes. A felnőttoktatást a jelentkezők és a munkaerő 

piaci igényeknek megfelelően nappali (délutáni műszakban), esti, hétvégi formában szervezzük. A képzések 

indítása fenntartói jóváhagyással a jelentkezők létszámától függ a 07-0684-02 számú nyilvántartás szerint.  
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Felnőttoktatás formái 

 

 

A felnőttoktatás a tanulók elfoglaltságához igazodva iskolánkban az alábbiak szerint történik:  

- levelező képzés,  

- esti képzés,  

- tanfolyam jellegű képzések az egészségügyi és mezőgazdasági szakmacsoporthoz tartozó szakmákban.  

A levelező oktatás keretében a hallgatók heti két alkalommal tanítási órákon vesznek részt, ahol segítséget 

kapnak a következő időszakra az egyéni felkészüléshez.  

 

XXIII. Tájékoztatás kérésének rendje a Pedagógiai Programról 

 

 

A 20/2012 EMMI rendelet 4.§ 1. bekezdés értelmében az iskola szellemiségét, hitvallását főbb pedagógiai 

céljait meghatározó Pedagógiai Program megismerését az iskola biztosítja az érintettek és az érdeklődők 

számára.  

A Pedagógiai Program nyilvános, az iskola honlapján bárki számára megtekinthető.  

Nyomtatott formában az iskola titkárságán és a könyvtárban személyesen érhető el, hivatali időben.  

 

 

XXIV. Az intézmény működésének rendje 

 

 

Az aktuális tanévre vonatkozó ellátási feladatok rendjét évenként az emberi erőforrások minisztere 3/2012. 

(VI.8.) EMMI rendelettel szabályozza. Az irányelvek figyelembe vételével a tanév helyi rendjét, a tanítás 

nélküli munkanapok felhasználását az intézményvezető javaslata alapján a nevelőtestület határozza meg és 

rögzíti az éves munkatervben.  

(1) A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és 

időpontokat:  

- a nevelőtestületi értekezletek időpontjait,  

- az intézményi rendezvények és ünnepségek módját, időpontját és felelőseit,  

- a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját,  

- a vizsgák (felvételi-, osztályozó-, javító-, különbözeti-, helyi-, érettségi-, szakmai-) rendjét,  

 

- a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját – a miniszteri rendelet keretein belül,  

- a bemutató órák és foglalkozások rendjét,  

- a nyílt napok rendjét és idejét.  

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény működését szabályozó alapdokumentumokat (Házirend, 

Munka- és Tűzvédelmi Szabályzat) az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, továbbá 

az első szülői értekezleten a szülőkkel.  

(2) Az intézmény működése, nyitva tartása, munkarendje  

Az intézmény nyitva tartása, hivatali rendje a tanév szorgalmi ideje alatt szorosan kapcsolódik a tanítási órák 

rendjéhez:  

- hétfőtől csütörtökig 10:30 – 18:25 -ig,  
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- pénteken 8:00-15:00 -ig,  

- indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szünetet rendelhet el,  

- az adminisztratív és egyéb technikai dolgozók munkaideje:  

hétfőtől péntekig: változó, egyéni munkarend napi 8 órában 

- takarítók munkarendje:  

hétfőtől péntekig: 7:00-tól 15:00-ig.  

A szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt eseti írásos kérelmek 

alapján. (pl. osztálytalálkozó, tanfolyam, rendezvény, szervezett programok, terembérlés esetén stb.)  

Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. Ez esetben az ügyfélfogadás rendjét a 

bejárati ajtóra ki kell függeszteni.  

(3) Belépés, benntartózkodás:  

- az intézményben tanuló diákok belépési jogosultságát a tanulói jogviszony biztosítja,  

- a tanuló köteles az órarend szerinti tanítás megkezdése előtt 10 perccel megjelenni az iskolában,  

- a tanítás ideje alatt engedély nélkül a tanuló nem hagyhatja el az iskola épületét. Az egyéni engedélyek 

rendjét és körét a házirend szabályozza,  

- az intézmény épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi és nyilvántartja.  

(4) A tanítási órák rendje  

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban elkészített órarend alapján történik a 

pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben az alábbiak szerint: CSENGETÉSI REND  

 

 

Hétfőtől csütörtökig 

Óra Becsengetés Kicsengetés 

Szakmai I. 10:30 11:15 

Szakmai II. 11:20 12:05 

Szakmai III. 12:10 12:55 

0. 12:40 13:25 

1. 13:30 14:15 

2. 14:20   15:05 

3. 15:10 15:55 

4. 16:00 16:45 

5. 16:50 17:35 

6 17:40 18:25 

 

Pénteken 

1. 8:00 10:00 

2 10:00 11:00 

3. 11:00 12:00 

4. 12:00 13:00 

5. 13:00 15:00 
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XIV. Az iskolai sportkör kapcsolattartása az iskolavezetéssel 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvényben foglaltak és a diákok hatékony testedzése érdekében 

az iskolavezetés és a testnevelésért felelős munkaközösség szoros együttműködésben dolgozik éves munkaterv 

alapján: 

-  az iskolai sportkör szabályzata alapján az igazgató hivatalból az iskolai sportkör vezetőségének a tagja, 

-  a tanévkezdés elején megtartott évi rendes közgyűlésen az iskolavezetés képviselteti magát, 

-  az iskolai sportkör különböző szakosztályainak versenyein, annak megnyitóján és eredményhirdetésén 

az iskolavezetés képviselője részt vesz, 

-  az eszközbeszerzés az iskolavezetés hozzájárulásával történik, 

-  az iskolai sportkör szakosztályainak időbeosztását, működtetését az iskolavezetés hagyja jóvá, 

-  a testnevelési munkaközösség és az iskolavezetés között folyamatos a konzultáció az eredmények, 

a sikerek és az esetleges nehézségek tekintetében. 

(1)  A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje: 

-  a köznevelési törvényben foglaltak szerint a nappali rendszerben tanulók esetében biztosított a 

mindennapos testnevelés heti 5 órában órarendi keretek között, 

-  a tanulókat testnevelés alól csak az iskolaorvos mentheti fel, 

-  a felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni, 

-  könnyített vagy gyógytestnevelés iskolaorvosi javaslatra igazgatói határozat alapján adható, 

-  a könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz az órán, de bizonyos mozgásokat és 

gyakorlatokat - az orvosi mentesítésnek megfelelően - nem kell végrehajtania, 

-  a gyógytestnevelési órákat szakképzett gyógytestnevelő tanár vezeti, 

-  a gyógytestnevelési foglalkozásokról való hiányzás regisztrálását és az osztályozást a 

gyógytestnevelő végzi, melyet köteles havonta a iskolában az igazgatóhelyettesnek leadni. 

(2)  Sportkörök: 

-  a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésén túl a sport megszerettetésére a 

versenysport szempontjait is figyelembe véve, sportköri foglalkozások és edzések tartására van lehetőség, 

-  az intézmény lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági foglalkozásokon és versenyeken 

való ingyenes részvételre, 

-  az intézményben a következő szakágak működnek: 

•  kosárlabda, 

•  kézilabda, 

•  teremfoci, 

•  röplabda, 

•  asztalitenisz. 

 

XXVI. Kapcsolattartás a gyakorlati képzést folytató intézmények és az iskola között 

A szakképző iskola a hatékony szakmai képzés érdekében szoros kapcsolatot tart fenn a gyakorlati képzést 

segítő intézményekkel, melyben fő irányadó a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény. 

(1)  Szakképzésel: 

-  együttműködési megállapodás alapján, melyet minden év szeptember 1-én az újonnan induló 

szakképző évfolyamokra vonatkoztatva megkötjük a gyakorlati képzést folytató intézményekkel, 
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-  a gyakorlati oktatás-vezető és helyettese minden évfolyamra elkészíti a gyakorlati beosztásokat és 

egyezteti a gyakorló területekkel, 

-  az együttműködés alapját az azonos követelmény, érték- és normarendszer adja, 

-  félévente legalább kétszer egyeztetnek az aktuális képzési helyek vezetőivel a tantervi 

követelmények elsajátításának üteméről, az aktuálisan felmerülő problémákról, 

-  a gyakorlati képzést folytató intézmények kijelölnek a tanulók haladását segítő felügyelő 

szakdolgozókat, akik a követelmények ismeretében ellenőrzik, értékelik a tanulók munkáját, 

-  az iskola vezetése félévente egyszer megbeszélést tart a gyakorlati képzőhelyek vezetőivel, ahol az 

aktuális feladatokat egyeztetik. 

- a színész és a táncos tagozat gyakorlati képzését a fenntartó által az iskola saját maga szervezi 

meg.  

 

XXVII. Tanórán kívüli foglalkozások 

 

A közoktatási intézmény a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 

alapján a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény figyelembevételével tanórán kívüli 

foglalkozásokat szervezhet, amennyiben a fenntartó által biztosított órakeret erre lehetőséget ad. 

A tanórán kívüli foglalkozások szervezését kezdeményezheti az intézményvezetőnél: 

-  a tanulók közössége, 

-  a szülői szervezetek, 

-  diákszervezet, 

-  a szakmai munkaközösségek. 

Az igények felmérésének határideje szeptember 05. A foglalkozások elindítása október 

1. A foglalkozásokra írásban kell jelentkezni. A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a 

foglalkozásokon való részvétel kötelező. Hiányzás esetén a tanóráról való hiányzás szabályait kell 

alkalmazni.

A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzítik az iskola heti tanórán 

kívüli órarendjében terembeosztással együtt. 

(1)  Felzárkóztató foglalkozások: 

-  korrepetálás: évfolyami szinten szervezett, pedagógus által felügyelt, a tantervi követelményekhez 

való felzárkóztatást szolgáló foglalkozás. A 10. évfolyamtól a korrepetálás differenciált foglalkoztatással 

történik, az egyes tanulókra vagy kijelölt tanulócsoportokra kötelező jelleggel, szaktanári javaslat alapján, 

-  kompetencia-fejlesztés: tantárgyi készségfejlesztés (matematika, írás, olvasás), 

-  érettségi előkészítő: az érettségi tantárgyak tantervi ismereteinek elmélyítése, az érettségi vizsgára 

történő felkészítés. 

(2)  Kulturális és sportrendezvények 



39 
 

Az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára szervezhető programok: 

-  múzeum-, 

-  színház-, mozi-, 

-  kiállítás-, tárlat - látogatás, 

-  sportrendezvények stb. 

A rendezvények szervezőjének bejelentési kötelezettsége van az intézmény vezetője felé, engedélyt akkor 

kell kérni, ha a rendezvényhez az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve a rendezvény 

időtartama érinti a tanítási időt. 

(3)  Szakköri foglalkozások: 

-  a szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg, 

-  a foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, melyről szakköri naplót kell 

vezetni, 

-  a szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért, 

-  a szakkörök működésének feltételeit elsődlegesen az intézmény költségvetése biztosítja, 

-  a tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

Hiányzás esetén a tanóráról való hiányzás szabályait kell alkalmazni. 

(4)  Önképzőkörök 

Az iskola képesség- és készségfejlesztő céllal önképzőköröket szervezhet: 

-  az önképzőkörök szakmai irányítását kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső 

szakemberek végzik az intézményvezető engedélyével és a működés feltételeinek intézményi 

támogatásával, 

-  az önképzőkörök szerveződhetnek különböző művelődési, művészeti és ismeretterjesztő 

tudományok területéről. 

(5)  Versenyek és bajnokságok: 

-  az intézmény támogatja és elősegíti a diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, 

bajnokságokon való részvételét, 

-  a versenyek lehetnek intézményi, települési, megyei és országos szintűek, 

-  az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek 

lebonyolításukért, 

-  a tanulmányi versenyek megszervezését a munkaközösség-vezető irányítja az igazgatóhelyettes 

segítségével. 

(6)  Tanulmányi kirándulások 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervezhet, amelyeknek fő célja, a Pedagógiai 

Program célkitűzéseivel összhangban, hazánk tájainak és kulturális örökségeinek megismertetése. 

-  a kirándulások az iskola munkaterve alapján a szakmai gyakorlatok terhére (1 nap) vagy tanítási 

szünetekben szervezhető, 

-  a kirándulás részletes tervezetét, a résztvevők névsorát, úti célját, a csoport elérhetőségét írásban 

kell leadni az iskolavezetésnek, 

-  a kirándulások engedélyezéséről az intézményvezető dönt, 

-  szülői értekezleten kell az osztály szülői-közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit 

és a költségkímélő megoldásokat, 
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-  a kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző könyv útján kell tájékoztatni, akik írásban 

nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról, 

-  a kiránduláshoz osztályonként legalább 2 fő kísérő nevelőt vagy felnőtt hozzátartozót kell 

biztosítani. 

(7)  A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok: 

-  a külföldi kirándulásokra az általános szabályokat megfelelően alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, 

hogy: 

-  tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos külföldi 

utazáshoz, amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport- és tudományos rendezvény, az 

igazgató engedélye szükséges, 

-  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, 

-  csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a 

szálláshelyet, a résztvevő tanulók névsorát, az elérhetőséget, a kísérő tanárok nevét, a várható költségeket. 

XXVII. Ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápolás 

(1)  Az intézmény életéhez kötődő hagyományok ápolása és tiszteletben tartása, valamint az intézmény 

hírnevének öregbítése mind az alkalmazotti, mind a gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

(2)  Az intézményi szintű ünnepélyek és nemzeti ünnepek: 

-  Tanévnyitó ünnepély, 

-  Szalagavató gálaműsor, 

-  1956-os forradalom ünnepe (Október 23.), 

-  Forradalom és Szabadságharc ünnepe (március 15.), 

-  Ballagás, 

-  Tanévzáró ünnepély 

- A magyar kultúra napja (január 22) 

- Színház Világnap (március 27) 

- Táncvilágnap (április 29) 

-  

(3)  Az osztályközösségek szintjén tartott megemlékezések: 

-  Aradi Vértanúk emlékünnepe (Október 6.), 

-  Mikulás-nap, 

-  Karácsony, 

-  A kommunista diktatúra áldozatainak emléknapja (február 25.), 

-  Húsvét, 

-  Holocaust áldozatainak emlékünnepe (április 16.). 

-  

(4)  Az iskola alapításához kapcsolódó rendezvények: 

-  Patkós Irma emléknap () 

-  A magyar kultúra  
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(5)  Az intézmény ünnepi eseményein a pedagógusoknak és a diákoknak az alkalomhoz illő ünneplő 

ruhában kell megjelenni. 

Ünnepi egyenruha lányok részére sötét alj és fehér blúz, fiúk részére sötét nadrág, fehér ing. 

 

XXVIII. A könyvtár 

(1)  Az intézmény könyvtárára vonatkozó főbb szabályok: 

-  a Török János Mezőgazdasági és Egészségügyi Szakképző Iskola Könyvtára zárt könyvtár, csak 

az intézmény tanárai, diákjai és dolgozói valamint a Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium, 

Szakgimnázium és AMI tanulói és tanárai használhatják, 

-  az iskolai tanulóviszonyt csak a könyvtári tartozások rendezése után lehet megszüntetni, 

-  az iskolához nem tartozó személy csak igazgatói engedéllyel keresheti fel a könyvtárat, 

A könyvtár csak nyitvatartási időben látogatható: 

Hétfő-Csütörtök: 10-15 óráig Péntek:10-12 

óráig A beiratkozás és a szolgáltatások ingyenesek. 

(2)  Szolgáltatások: 

-  kölcsönzés ( iskolai könyvtári állomány kölcsönzése ) 

-  helyben használat ( kézikönyvek, folyóiratok, egyéb dokumentumok ), 

-  csoportos használat ( könyvtárbemutató, könyvtárhasználati és egyéb órák, rendezvények) 

-  információszolgáltatás ( referensz kérdések, témafigyelés, irodalomkutatás ) -könyvtárközi-

kölcsönzés (ODR tagkönyvtáraktól kért dokumentumok, melyek visszaküldési költségeit minden esetben a 

kérő állja). 

(3)  A dokumentumot csak a kölcsönzési nyilvántartásba vétel után lehet a könyvtárból kivinni. 

(4)  Kölcsönzési idő: 

-  szépirodalmi művek, kötelező olvasmányok, szakkönyvek 4 hét (külön kérésre hosszabbítható), 

-  kézikönyvek ( egyedi elbírálás alapján ) 1 nap, 

-  friss folyóiratok 1 nap, régebbiek 1 hét, 

-  nyári szünet előtt minden könyvtári dokumentumot vissza kell szolgáltatni. 

(5)  Az elveszett vagy megrongált dokumentumot az olvasó köteles ugyanazon művel pótolni, vagy 

értékét a 3/1975 KM-PM rendelet szerint megtéríteni. 

A könyvtárban kötelező a kulturált viselkedés. 

A könyvtárba táskát, kabátot bevinni tilos! 

A könyvtárhasználati szabályzatot a beiratkozáskor minden olvasóval ismertetni kell, valamint jól látható 

helyen kell kifüggeszteni. 

(6)  Jogi szabályozás: 

-  5/1998. (II.18.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 

iskolai tankönyvellátás rendjéről (a tanulóknak juttatott tankönyvvásárlási támogatás 25 %- ból iskolai 

tulajdonú, tartós tankönyveket kell vásárolni), 

-  2011. évi CXC. törvény - a nemzeti köznevelésről, 

-  az adott évre vonatkozó költségvetési törvény, 

-  1195/2002 (IX.26) az ingyenes tankönyvellátás meghatározott körben történő bevezetéséről, 
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-  23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás rendjéről, 

-  11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és ennek 

módosításai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VII. 24.) OM rendelet, 30/2004 (X. 28. ) OM rendelet, a 

nemzeti erőforrás miniszter 34/2011. (VI. 24.) NEFMI rendelete, 

-  2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről. 

(7)  Az iskolának biztosítani kell, hogy a normatív kedvezményekben részesülő, nappali képzésben 

részt vevő tanulók részére a tankönyvek ingyenesen álljanak rendelkezésre. Ennek formái: 

-  az iskolától való kölcsönzés, 

-  napköziben, tanulószobában elhelyezett tankönyvek, 

-  tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás. 

(8)  Tartós tankönyvek: azok a dokumentumok, amelyek több tanéven keresztül használható 

tankönyvek (kemény borítós), segédletek: kézikönyvek, szótárak, kötelező és ajánlott olvasmányok, 

atlaszok, szöveggyűjtemények. 

Az egy tanévre szóló tankönyvek, munkatankönyvek, feladatlapok nem minősülnek tartós tankönyvnek, 

időleges nyilvántartásba kerülnek, illetve a tanulók tulajdonába mennek át (átvételi elismervény ellenében). 

(9)  Ingyenes tankönyv, ingyenesség biztosítása 

Az ingyenes ellátás egyik feltétele a tankönyvek tartóssá tétele: 

-  az iskolától történő tartós tankönyv és más tankönyv kölcsönzésével, 

-  a könyvtárban elhelyezett tankönyvek igénybevételével, 

-  tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás útján. 

„Ha az iskola a normatív kedvezmény biztosítását tankönyvkölcsönzéssel oldja meg, akkor a tankönyvet 

addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tárgyból a helyi tanterv alapján a 

felkészítés folyik, illetve ha az adott tantárgyból vizsgát tehet vagy kell tennie, a tanulói jogviszony 

fennállása alatt.” 

(23/2004. (VIII.27) OM rendelet, 5. számú melléklet) 

(10)  Nyilvántartás 

A tankönyveket külön gyűjteményként kell kezelni. A kölcsönzés a könyvtári szoftver segítségével 

történik. 

A könyvek átvételét a tanulók átvételi elismervényen aláírásukkal igazolják. 

A könyvtár állományába, könyvtári nyilvántartásba csak a tanulói támogatás 25%-ának kell kerülnie. 

Állandó leltárba kell venni a kézikönyveket, szótárakat, atlaszokat, szakkönyveket, keménykötésű házi és 

ajánlott olvasmányokat, CD-ket, videókat. 

Brosúra (időleges) nyilvántartásba (a 3/1975-ös KM-PM rendelet alapján) kell venni a puha kötésű, kis 

terjedelmű tankönyveket, nyelvkönyveket, tanári segédleteket. 

(11)  Az ingyenes könyvek tulajdonbélyegzőt kapnak a beszerzési év feltüntetésével. 

A tanuló köteles egész évben megóvni könyveit. A könyvek átvételét aláírásával kell igazolnia. 

A tankönyvfelelős köteles gondoskodni arról, hogy minden arra jogosult tanuló megkaphassa a számára 

szükséges tankönyveket. 

Tanév végén a tanuló köteles a könyvtár és a tankönyvtár számára visszaadni azokat a tankönyveket, 

amelyekből már nem folyik vizsgára való felkészülés. A határidőre vissza nem hozott könyvek árát meg 

kell fizetni. 
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(12)  Kártérítés iskolai tulajdonú tankönyv esetén 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., 

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Amennyiben a tanuló az iskolai 

könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a 

tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Kárt okoz a tanuló akkor 

is, ha a meghatározott időre nem adja vissza a könyveket az iskolának, ezért ebben az esetben is 

kártalanítania kell az iskolát. 

Módjai: 

-  ugyanolyan könyv beszerzése, 

-  anyagi kártérítés. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás esetben az 

igazgató szava döntő. 

(13)  A könyvtáros tanár kötelezettségei 

A tanulóknak juttatott tankönyvvásárlási támogatás 25 %-ból vásárolt iskolai tulajdonú, tartós tankönyvek 

kezelése a könyvtáros feladata. 

(14)  Katalógusszerkesztési (adatbázis-) szabályzat 1 

.A könyvtári állomány feltárása 

A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat jelölő katalóguscédula tartalmazza: 

-  a raktári jelzetet 

-  a bibliográfiai és besorolási adatokat 

-  ETO szakjelzetet 

-  tárgyszavakat 

2. A dokumentum leírás szabályai 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

-  Főcím:párhuzamos cím:alcím:egyéb címadat 

-  Szerzőségi közlés 

-  Kiadás sorszáma, minősége 

-  Megjelenési hely:kiadó neve, megjelenés éve 

-  Oldalszám:illusztráció; méret 

-  (sorozatcím, sorozatszám,ISSN-szám) 

-  Megjegyzések 

-  Kötés:ár 

-  ISBN-szám 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat alkalmazzuk: 

-  a főtétel besorolási adatai (személynév, testületnév, a mű címe) 

-  cím szerinti melléktétel 

-  közreműködői melléktétel 
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-  tárgyi melléktétel 

3.  Osztályozás 

A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO. 

4.  Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat Cutter-számokkal, 

a szakirodalmat ETO-számokkal látjuk el. 

5.  Az iskola könyvtárkatalógusa ( lezárva: 2012.szeptember 03.) 

A tételek belső elrendezése szerint: 

-  raktári katalógus: 

a raktári katalógus a könyvtár helyrajzi nyilvántartása, tükrözi az állomány feltárási rendjét. Minden 

esetben a raktári lapon jelölve van a katalóguscédulák helye. A raktári lapokat a lelőhely, raktári jelzet és 

betűrend alapján rendezzük. 

Formája szerint: 

-  cédula 

-  számítógépes (SZIKLA) 

A katalógus gondozása: 

-  a törölt művek cédulájának kiemelése 

-  az észlelt hibák javítása. 

Könyvtárunkban az újonnan beszerzett dokumentumokat számítógépes program segítségével tárjuk fel. A 

korábban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan visszük gépre. 

A könyvtári állomány számítógépes nyilvántartása 

A program elnevezése: SZIKLA integrált könyvtári rendszer. 

A program használatának kezdete: 2012. második felétől. 

A feldolgozás menete a program ajánlásai alapján történik. 

Minden állományban történt változtatás után napi mentést alkalmazunk. 

Az állománystatisztikai adatok rendszeresen kinyomtathatók. 

Az iskola által működtetett könyvtár működési szabályzatát 2006. április 12-én Rónyai Ibolya iskolai-

könyvtári szakfelügyelő (166/2002) véleményezte. 

 

XXIX. A fegyelmi eljárás szabályai 

(1) A tanulók fegyelmezése: 

-  azt a tanulót, aki kötelességeit, valamint a házirendben foglaltakat enyhébb formában 

megszegi, igazolatlanul mulaszt és tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít, megelőző jelleggel 

fegyelmi intézkedésben kell részesíteni, 

-  az írásos fegyelmi intézkedések, a szaktanári vagy osztályfőnöki figyelmeztetésen túlmenően 

a következők lehetnek: 

-  szaktanári figyelmeztetés, 

-  osztályfőnöki figyelmeztetés, 

-  igazgatói figyelmeztetés, 

-  nevelőtestületi figyelmeztetés 
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-  a fokozatosság elve alapján az írásos figyelmeztetést szóbeli intés előzi meg kivéve, ha a 

cselekmény súlya azonnali írásos intést tesz szükségessé, 

-  a fegyelmi intézkedések közül az intést, a figyelmeztetést a tanuló ellenőrző könyvén kívül az 

osztálynaplóba is be kell írni. Az igazgatói írásbeli figyelmeztetést az osztályfőnök is kezdeményezheti. 

(2)  Fegyelmi büntetések: 

-  az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal, fegyelmi büntetésben részesítendő, 

-  a fegyelmi eljárás lefolytatására és a fegyelmi büntetés kiszabására a nevelőtestület megbízásából 

a Fegyelmi Bizottság jogosult, 

-  a fegyelemi eljárás megindítása és lefolytatása akkor is kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. 

Kiskorú tanuló estén e jogot a szülő gyakorolja. 

-  a felelősségre vonás eljárásmódjára nézve a Nemzeti Köznevelési törvény rendelkezései az 

irányadók, 

-  a törvény alapján a következő fegyelmi büntetés szabható ki: 

-  megrovás, 

-  szigorú megrovás, 

-  kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása, 

-  áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

-  eltiltás a tanév folytatásától, 

-  kizárás az iskolából. 

(3)  A fegyelemi eljárás megindításáról az indok megjelölésével a tanulót, kiskorú estén a tanuló 

szülőjét értesíteni kell. 

(4)  A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben tájékoztatjuk a tanulót, kiskorú esetén a 

szülőt az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségéről. 

(5) A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni és biztosítani kell, hogy álláspontját, 

védekezését elmondhassa. 

Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt vétséget, a tényállás tisztázása érdekében fegyelmi 

tárgyalást kell lefolytatni. 

A tárgyalásra a tanulót, kiskorú estén a szülőjét is meg kell hívni. 

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

A tanulóval szemben ugyanazért a vétségért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg. A fegyelmi 

büntetést abban a nevelési és oktatási intézményben lehet megállapítani, amelyikben az eljárás előbb indult 

meg. (pl. kollégium iskola viszonylatában) 

(6)  Gyakorlati képzés keretében elkövetett kötelezettségszegésért a fegyelemi eljárást az iskolában 

kell lefolytatni. 

(7)  A szakképző iskola tanulója ellen folytatott fegyelemi eljárásba, ha a tanuló tanulói 

szerződést kötött, be kell vonni a területi illetékes kamarát. Értesíteni kell a fegyelmi tárgyalás 

időpontjáról és helyéről azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a 

gazdálkodó szervezet vagy a területileg illetékes kamara képviselője a szabályszerű értesítés ellenére 

nem jelenik meg. 

Az értesítést olyan módon kell kiküldeni, hogy az érintett felek a tárgyalás előtt legalább 8 nappal 

megkapják. 
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(8)  A fegyelmi eljárást a megindítástól számított 30 napon belül be kell fejezni. Az eljárás során 

lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő, továbbá a gazdálkodó szervezet az őket érintő 

kérdésben az üggyel kapcsolatban tájékozódhassanak, véleményt nyilváníthassanak és bizonyítási 

indítvánnyal élhessenek. 

(9)  Nem indítható fegyelmi eljárás, ha 

-  a kötelezettségszegés óta 3 hónap eltelt, 

-  a kötelezettségszegés miatt büntető vagy szabálysértési eljárás indult és az nem fejeződött be. 

 

XXX. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai 

A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai 

célokat szolgál. 

(1)  A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzi meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető 

események feltárása, értékelése. 

(2)  Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú 

sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. A fegyelmi eljárás megindítását megelőzően 

a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője 

figyelmét írásban fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére. A tanuló, kiskorú tanuló 

esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az 

egyeztető eljárás lefolytatását. 

(3)  Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik vagy ha a bejelentés iskolába történő 

beérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi 

eljárást le kell folytatni. 

(4)  Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 

alkalmazását elutasíthatja. 

(5)  Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárás során 

írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljárást a 

sérelem rendezéséhez szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel lehet függeszteni. Ha a 

felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte 

a fegyelmi eljárás lefolytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. A sérelem orvoslásáról kötött 

írásbeli megállapodásban a felek által hozott döntések megállapításait osztályközösségében meg lehet 

vitatni, ha az pedagógialag indokolt. Továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározottak körében 

nyilvánosságra hozható a megállapodás. 

(6)  Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel. A technikai feltételek 

biztosítása (megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, egyeztető személy felkérése, kijelölése, értesítő levél 

kiküldése az érintettek részére) a nevelési-oktatási intézmény feladata. 

(7)  Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit az eljárásban érintett személyek 

egyöntetűen elfogadnak, akit az ügyben elfogultság vagy érintettség nem terhel. 

XXXI. A fegyelmi eljárás lebonyolítása 

(1)  A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell a jogaira, azt követően 

ismertetni kell a terhére rótt kötelezettségszegést, valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

(2)  A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bizottság 

folyatatja le. A bizottság az elnököt saját tagjai közül választja meg. 

(3)  A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, melyben fel kell tüntetni a 

tárgyalás helyét, idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az elhangzott nyilatkozatok 
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főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője ezt indokoltnak 

látja vagy ha a tanuló vagy szülője kéri. 

(4)  A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha 

ehhez a rendelkezéshez álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási eljárást folytat 

le. 

Bizonyítási eszköznek minősül a tanuló, a szülő nyilatkozata, továbbá minden irat, tanúvallomás, szemle és 

szakértői vélemény, amely az eljárás során keletkezett. 

(5)  A fegyelemi eljárás során törekedni kell arra, hogy minden olyan körülmény feltárásra kerüljön, 

amely a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló mellett vagy ellen szól. 

(6)  A fegyelemi határozatot a fegyelemi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor 

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indoklását. Ha az ügy bonyolultsága szükségessé teszi 

a határozat szóbeli kihirdetése legfeljebb 8 nappal elhalasztható. 

(7)  A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha: 

-  a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

-  a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

-  a vétség elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő eltelte estén, 

-  a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, 

-  a kötelességszegés nem bizonyítható a tanuló terhére. 

(8)  A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő 7 napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben 

érintett feleknek (tanuló, kiskorú esetén szülőjének, a gazdálkodó szervezet képviselőjének, vagy a 

gazdálkodó szervezetnek, stb.) 

(9)  Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni a tanulónak vagy kiskorú esetén a szülőnek, ha tudomásul veszi a határozatot és nem kéri a 

határozat megküldését. 

(10)  A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a 

határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés időtartamát, a 

felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 

(11)  A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a bizonyítékok 

ismertetését, a rendelkező részben foglalt döntés indokolását, elutasított bizonyítási indítvány esetén az 

elutasítás okát. 

(12)  A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, a 

határozatot hozó aláírását a hivatali beosztásának megjelölésével. Ha első fokon a nevelőtestület jár el, a 

határozatot a nevelőtestület nevében a tárgyalást vezető írja alá a testület egy kijelölt tagjának 

ellenjegyzésével. 

(13)  Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú esetén a szülő fellebbezést nyújthat be a határozat 

kézhezvételétől számított 15 napon belül a fegyelmi jogkör gyakorlójához. 

(14)  A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott fellebbezést a beérkezéstől számított 8 

napon belül az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a másodfokú fegyelemi bizottsághoz az ügy 

valamennyi iratát továbbítani, véleményezni. 

(15)  A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt az, aki az elsőfokú fegyelmi 

határozat meghozatalában részt vett, az, aki az ügyben tanúvallomást tett vagy szakértőként eljárt, továbbá 

a tanuló közeli hozzátartozója vagy az, akire az elkövetett fegyelmi vétség vonatkozik. 

(16)  Ha az iskolának a tanuló kárt okozott, az intézmény vezetője köteles a károkozás körülményeit 

megvizsgálni, az okozott kár nagyságát fölmérni. Amennyiben a károkozás ténye bizonyítást nyer, erről a 
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tanulót, kiskorú esetén a szülőt haladéktalanul tájékoztatni kell, a tájékoztatással egyidejűleg az érintettet 

fel kell szólítani az okozott kár megtérítésére. 

(17)  Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. 

XXXII. Az intézményre vonatkozó szabályok 

(1)  Az intézmény főbejárata mellett és a tantermekben a Magyarország címerét el kell helyezni. 

(2)  Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles: 

-  a közösségi tulajdont védeni, 

-  a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

-  az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni, 

-  az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

-  a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

-  a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

(3)  Az iskola teljes területén tilos a dohányzás! 

(4)  Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épület bejárati ajtaját a portás nyitvatartási 

időben is köteles zárva tartani. 

Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott 

tantermeket, helyiségeket. 

A zárak használhatóságáról való gondoskodás a gondnok feladata. 

A bezárt termek kulcsát a tanári szobában kell leadni. 

A szaktantermeket a tanítási órát tartó szaktanár vagy az általa megbízott tanuló nyitja és zárja. 

A tantermek zárását tanítási idő után a gondnok, az épület nyitvatartási ideje után a portás ellenőrzi az 

elektromos berendezések áramtalanítósával együtt. 

XXXVI. A látogatás rendje 

Idegenek az épületbe csak az ügyeletes portás kellő tájékoztatása után léphetnek be. A látogató köteles 

megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját és az épületben tartózkodás várható időtartamát, 

melyet a portás az arra kijelölt füzetben rögzít. A meghívott vendégek és az előzetesen bejelentett látogatók 

érkezéséről a portás telefonon értesíti a vendéglátót. Amennyiben az intézmény bármely dolgozóját hatóság 

keresi, a portás először köteles az igazgatót értesíteni. 

XXXV. Az intézmény egyéb tevékenysége 

(1)  A közoktatási intézmény bevételszerzés céljából a kihasználatlan kapacitását bérbeadás útján 

hasznosíthatja. 

(2)  Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek bérbeadásáról, ha az nem 

veszélyezteti az alapfeladatok ellátását, az intézményvezető dönt, melyet írásban (szerződésben) kell 

kérvényezni és engedélyeztetni. 

(3)  Az intézmény bérleti szerződései egy naptári évnél hosszabb időre nem köthetőek. 

XXXVI. A helyiségek és berendezésük használati rendje 

(1)  Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási munkaidőben 

rendeltetésszerűen használhatják. 

Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánják venni az iskola helyiségeit, ezt 

az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével. 

(2)  A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és 

azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 
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A szaktantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak szaktanárok 

jelenlétében. 

XXXVII. A szaktermek használati rendje 

(1)  A speciálisan felszerelt szaktantermekben, a könyvtárban, a demonstrációs termekben, az 

ebédlőben, jól látható helyen külön helyiséghasználati rendet kell kifüggeszteni. 

A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze és az intézményvezető hagyja jóvá. 

(2)  A helyiséghasználati rend a következőket tartalmazza: 

-  a szaktanterem típusa, neve, 

-  a terem felelősének neve és beosztása, 

-  a helyiségben tartózkodás rendje, 

-  a használati engedélyhez kötött berendezési tárgyak felsorolása, 

-  a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása. 

(3)  További szabályokat a Munkavédelmi Szabályzat és függeléke tartalmazza. 

(4)  Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszereléseit, eszközeit a helyiségleltár szerint kell 

megőrizni. 

Bútorok (székek, padok) másik helyiségbe való átvitele a terem felelősének engedélyéhez kötött. 

A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata, elektronikus berendezések üzemeltetése, stb. csak a 

használati utasítás betartásával engedélyezett. 

XXXVIII. Az informatikai eszközök használatának rendje 

Nkt.63. § (1) A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy az iskola könyvtárán 

keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak 

szerinti informatikai eszközöket 

A pedagógiai munka didaktikai és módszertani sokszínűségét igyekszik szolgálni a multimédiás és 

informatikai eszközök alkalmazásával a tanításban. A pedagógusok munkájukhoz igényelhetnek 

informatikai eszközöket, melyeket az oktatás-technikus biztosít. 

A rendelkezésre álló eszközök: 

-  laptopok, 

-  projektorok, 

-  multimédiás szaktanterem, 

-  interaktív tábla. 

A fenti eszközök alkalmazásának rendjét a rendszergazda, oktatás-technikus szakember koordinálja. 

XXXIX. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésének és 

kezelésének rendje 

Az elektronikus úton érkezett, válaszra kötelezett leveleket az elektronikus levelező rendszerből 

kinyomtatjuk, papír alapúra formázzuk és az iskola Iratkezelési Szabályzatának megfelelően irattárazzuk. 

Az adott ügyhöz kapcsolódó válasz elektromos leveleket a beérkezettekhez hasonlóan kinyomtatjuk és az 

Iratkezelési Szabályzatnak megfelelően irattárazzuk. Ha az elektronikusan érkezett levél hitelesített 

válaszlevelet kér, akkor a hitelesített választ vagy eredetiben postai úton vagy kép formátumban 

elektronikusan küldjük meg a célszervezetnek. 

XL. Karbantartás és kártérítés 

(1)  A tantermek, szaktantermek, előadók, laboratóriumok, demonstrációs termek tornatermek és más 

helyiségek balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért az 
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igazgató vagy az igazgatóhelyettes felelnek. 

(2)  A meghibásodott eszközöket, berendezéseket a terem felelőse köteles az igazgató-helyettes 

tudomására hozni. 

A hibás eszközöket le kell adni a karbantartónak a hiba megjelölésével. 

Újbóli használatbavételről a karbantartó tájékoztat. 

(3)  Az intézményben, annak felszereltségében és berendezési tárgyaiban okozott kárt a károkozónak 

meg kell térítenie. 

A kártérítés mértéke függ a kár értékétől, de nem lehet magasabb az okozott kárnál. Szándékos károkozás 

esetén a kötelező legkisebb munkabér öt havi összegét nem haladhatja meg. 

XLI. Jelképek 

(1)  Az intézmény címerének szimbólumai és a címer leírása 

Kör alakú mezőben Patkós Irma portréja, körben felirattal: Patkós Irma Művészeti Iskola a kép alsó 

részénél Cegléd 

XLII. Az egészségügyi ellátás rendje 

(1)  A ceglédi Humán Szolgáltató Központ (Cegléd, Rákóczi út. 7.) orvosi ellátást biztosít a tanulók és 

az alkalmazottak részére. Rendelési időben az iskolaorvos és a védőnő fogadja a tanulókat egészségügyi 

problémáikkal kapcsolatban. 

(2)  Az iskola-egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki: 

-  a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése, 

-  a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése, 

-  a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése, 

-  színlátás és látásélesség vizsgálata, 

-  pálya-alkalmassági vizsgálatok végzése, 

-  tüdőszűrés megszervezése, 

-  fogászati kezelések. 

(3)  A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, 

hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. 

(4)  Az orvosi vizsgálatokról nyilvántartást kell vezetni. 

Az osztályfőnökök feladata megszervezni és felügyelni, hogy az osztályban tanuló diákok az orvosi 

vizsgálaton megjelenjenek. 

XLIII. A térítési díj és a tandíj fizetésének rendje 

(1)  Intézményünkben térítési díjat kell fizetni mindazon tanórán kívüli foglalkozás és egyéb 

pedagógiai szolgáltatás igénybevételéért, amelynek finanszírozását a fenntartó nem vállalta, de az iskola 

ezen szolgáltatása helyi szükségleteket elégít ki. 

(2)  Térítési díjat kell fizetni az intézmény következő szolgáltatásaiért: 

-  étkezés igénybevétele, 

-  iskola emblémájával ellátott póló vásárlása, 

-  az iskolát támogatni szándékozók a Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány számlájára utalhatják 

adományukat, 

-  szeptember folyamán a tanulók hozzájárulhatnak a fénymásolás, valamint a sportköri tevékenység 

költségéhez. 
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(3) A tandíjfizetési kötelezettség körébe tartozó szolgáltatásokat a köznevelési törvény határozza meg. 

A tandíj mértéke nem haladhatja meg a szakfeladatra tanévkezdéskor számított kiadások egy tanulóra jutó 

hányadát. A fenntartó határozata alapján az igazgató dönt egyénenként a tanulmányi és szociális helyzettől 

függően a tandíj részleges vagy teljes elengedéséről.  

XLIV. Tanulói munka díjazása 

A nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló között eltérő megállapodása hiányában az intézmény 

szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan a tanuló által előállított terméknek, amelynek előállításához 

szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelés és oktatási intézmény biztosította. 

Intézményünkben az oktatási folyamat részeként nem készítenek a tanulók értékesíthető terméket. 

Szervezett iskolai foglalkozásokon a tanulók által esetlegesen előállított termék (érték) az iskola tulajdonát 

képezi. Ha az iskola értékesíti a tanuló által előállított terméket (tárgyi vagy szellemi), akkor a bevételből 

a tanuló által hozzáadott értékkel arányos juttatás illeti meg a tanulót. A megfelelő díjazásról, mivel 

alkalomszerűen, egyedileg elkészített dologról van szó, a tanuló és az intézmény állapodik meg. 

XLV. A pedagógusok pedagógiai és adminisztratív feladatainak meghatározása 

A nevelőtestület a NKt.62.§ m. pontja alapján köteles ellátni a pedagógiai munkához kapcsolódó 

adminisztrációs és dokumentációs feladatokat. 

A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 5. pontja rendelkezik a tanórai, a tanórán kívüli, valamint a kollégiumi 

foglalkozásokhoz kapcsolódó adminisztrációs feladatokról, melynek értelmében a foglalkozást tartó 

pedagógusnak osztálynapló, foglalkozási napló, csoportnapló, sportnapló stb. vezetési kötelezettsége van. 

(1)  Osztálynapló: 

-  a Napló anyakönyvi és haladási részének naprakész vezetése az osztályfőnök feladata. 

Gondoskodik a tanítási napok, a dátumok és a tanórák pontos vezetéséről, kijelöli a heteseket. Minden 

tanítási hét végén ellenőrzi a beírásokat és összesíti a tanulói hiányzásokat. 

Dicséretek, fegyelmik szövege: A tanuló……………………… miatt 

osztályfőnöki/igazgatói/nevelőtestületi dicséretben részesült. (aktuális dátum, osztályfőnök/igazgató 

aláírása) 

A tanuló  ................................................................. miatt osztályfőnöki/igazgatói/nevelőtestületi 

figyelmeztetésben részesült. (aktuális dátum, osztályfőnök /igazgató aláírása) 

- .........................................................................................................................................................  

értesítés tanulói hiányzásról: A szülőt/gyermekjóléti szolgálatot/jegyzőt  ........................................... napján 

(aktuális dátum) értesítettem a tanuló igazolatlan hiányzásáról. Szülőt 1 igazolatlan óra után, 

Gyermekjóléti Szolgálatot 10 igazolatlan hiányzás után, az illetékes Jegyzőt ezek után egy héttel kell 

értesíteni. 

(2)  A törzslap 

A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 6. pont alapján az iskola a tanulókról a tanévkezdéskor törzslapot 

állít ki. A nyilvántartási lapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét, OM azonosítóját és a tanuló 

azonosító számát. A nyilvántartási lap a tanuló anyakönyvi adatait, a tanévre vonatkozó tantárgyak listáját, 

óraszámát és az év végi osztályzatát tartalmazza. Fel kell tüntetni továbbá a tanulók ügyeivel kapcsolatos 

döntéseket, határozatokat. 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján 

-  póttörzslapot kell kiállítani. 

Az iskola által vezetett törzslap közokirat. 

A tanulók mozgásának jelölése: a törzslap jegyzet részében rögzíti az osztályfőnök. (aktuális dátum, 
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igazgató aláírása). Amennyiben új tanuló érkezik az osztályba, ennek tényét a „Melyik iskola, hányadik 

osztályából jött ebbe az iskolába?” rubrika kitöltésével jelezzük. 

-  osztályozó vizsga eredménye: amennyiben a tanuló előrehozott érettségi vizsgára jelentkezik, az 

azt megelőző osztályozó vizsga eredményét a javítóvizsga eredménye 

rubrikában kell feltüntetni. A ................................. tantárgyból ..........................  eredménnyel 

osztályozó 

vizsgát tett. Itt kerül feltüntetésre az előrehozott érettségi vizsga eredménye: 

A .................. számú Törzslapkivonat alapján  ................................. tantárgyból előrehozott érettségi 

vizsgát tett. 

-  orientációs/szakmacsoportos oktatás részjegyeinek rögzítése a törzslapban: a törzslap utolsó 

oldalán lévő jegyzet (folyatása) résznél minden év végén az osztályfőnök bepecsételi a formabélyegzőt és 

az adott szakmacsoport vonatkozó tárgyait felsorolva bevezeti az óraszámokat. (A tanulónként a 

részjegyeket nem kell feltüntetni a törzslap tanulóra vonatkozó részében!) (aktuális dátum, 

igazgatóhelyettes aláírása, pecsét) 

-  a törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök, 

az igazgatóhelyettes és az iskola igazgatója által kijelölt egy összeolvasó pedagógus a felelős. A törzslapra 

és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó 

bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. 

-  a törzslap üresen maradt rubrikáit vízszintes vonallal ki kell húzni! 

(3) A bizonyítvány 

A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 7. pont alapján a közoktatásban a tanuló által elvégzett 

évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat egy bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban együtt: 

bizonyítvány) kell bevezetni függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust. Az 

egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A tanuló által elvégzett 

évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola OM 

azonosítóját és a tanuló azonosító számát. A bizonyítványban, záradék formájában, fel kell tüntetni az 

érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a művészeti alapvizsga és záróvizsga letételét. 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap (póttörzslap) alapján másolat 

állítható ki. A másolat külön jogszabályban meghatározottak szerint illetékköteles. 

A bizonyítvány megnyitásakor a 3. oldalon található törzslap rész kitöltése után a felvétel napjának 

dátumát kell beírni. 

Ha a tanulónak már van egy végzettsége, azt szintén a 3. oldalon a - tanuló előképzettsége- rovatnál OKJ 

szám feltüntetésével az osztályfőnök rögzíti. 

A szakképző bizonyítvány kitöltésekor a törzslapszám résznél a tanuló törzslapszáma/beiratkozás éve kerül 

beírásra. A nevelőtestület határozata rovatba az alábbi szöveget kell beírni: 

„ Az összefüggő szakmai gyakorlat követelményeinek teljesítése után 

 .......................... évfolyamba léphet. ”A bizonyítvány kitöltése utáni keltezés az osztályozó 

vizsga napja. A záradék, jegyzet részben az alábbi záradék szerepel: „Az összefüggő szakmai gyakorlatot 

elvégezte.” Ezt követően a dátum az aktuális év augusztus 31. 
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve és az iskolai záradékok 

I. Irattári terv 

Irattári 

tételszám Ügykör megnevezéseŐrzési idő (év)  

    

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek  

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés nem selejtezhető  

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető  

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50  

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10  

5. Fenntartói irányítás 10  

6. *  Szakmai ellenőrzés 20  

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10  

8. Belső szabályzatok 10  

9. Polgári védelem 10  

10. Munkatervek, jelentések, 

Statisztikák 5  

11. Panaszügyek 5  

Nevelési-oktatási ügyek  

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10  
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13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető  

14. Felvétel, átvétel 20  

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5  

16. Naplók 5  

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5  

18. Pedagógiai szakszolgálat 5  

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5  

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5  

21. Gyakorlati képzés szervezése 5  

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5  

23. Tantárgyfelosztás 5  

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3  

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai1  

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1  

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5  

Gazdasági ügyek  

27. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő nélküli épülettervrajzok, helyszínrajzok, 

használatbavételi engedélyek   

28. Társadalombiztosítás 50  

29. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés 10  

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok 5  

31. A tanműhely üzemeltetése 5  
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32. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5  

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20  

34. *  Költségvetési támogatási dokumentumok 5  

II. Az iskolák által alkalmazott záradékok 

 Záradék Dokumentumok  

1. Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] 

a(z) (iskola címe) ....................iskolába. Bn., N., Tl., B.  

2. A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) (betűvel) .......... 

évfolyamon folytatja.Bn., Tl.  

3. Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola. Bn., Tl., N.  

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga letételével folytathatja.

 Bn., Tl., N.  

5 ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B.  

6. Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B.  

7. ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a következők szerint: ....

 N., Tl., B.  

8. Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben felmentve 

............................................ miatt. 

Kiegészülhet: 

osztályozó vizsgát köteles tenniN., Tl., B.  

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) magántanulóként folytatja. N., Tl.

  

10. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy tanulása alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. N., Tl., B.  

11. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam tantárgyaiból osztályozó 
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vizsgát köteles tenni. N., Tl.  

12. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő megrövidítésével 

teljesítette. N., Tl., B.  

13. A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve 

....................-tól ........................-ig. 

Kiegészülhet: 

Osztályozó vizsgát köteles tenni. N.  

14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében osztályozó vizsgát 

tehet. N., Tl.  

15. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, 

tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja. N., Tl., B.  

16. A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosszabb ideig, .................. 

hónap alatt teljesítette.N., Tl.  

17. A(z) ..................tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... osztályzatot kapott, ....................... évfolyamba 

léphet. N., Tl.,B., 

Tl., B.  

18. A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

 N., Tl., B.  

19. A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. Tl., B.  

20. A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó vizsgát tett. N., Tl.  

21. Osztályozó vizsgát tett.Tl., B.  

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. Tl., B.  
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23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. Tl., B.  

24. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére .............................-ig 

halasztást kapott. Tl., B.  

25. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ iskolában független 

vizsgabizottság előtt tette le. Tl., B.  

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait. Tl., B., N.  

27. Tanulmányait ......................................... okból megszakította, 

a tanulói jogviszonya .......................................-ig szünetel. Bn., Tl.  

28. A tanuló jogviszonyaBn., Tl., B., N.  

 a) kimaradással,   

 b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,   

 c) egészségügyi alkalmasság miatt,   

 d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,   

 e) ........................ iskolába való átvétel miatt 

megszűnt, a létszámból törölve.   

29. ............................ fegyelmező intézkedésben részesült. N.  

30. ............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása .............. 

........................-ig felfüggesztve. Tl.  

31. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen szabálysértési eljárást 

kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

 Bn., Tl., N.  

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn.  

33. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítettem. Tl., B.  
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34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B.  

35. Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett (megsemmisült) eredeti helyett 

............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. Pót. Tl.  

36. Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett ................ adatai 

(adatok) alapján állítottam ki. Pót. Tl.  

37. A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves bejegyzés miatt állítottam 

ki. Tl., B.  

38. Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ....................................., anyja neve 

................................................ a(z) .............................................. iskola 

............................................. szak (szakmai, speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) 

...................... évfolyamát a(z) ........................ tanévben eredményesen elvégezte. Pót. B.  

39. Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi eredmények 

elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének 

befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés 

dokumentálásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő záradékot 

alakíthat ki.   

40. Érettségi vizsgát tehet.Tl., B.  

41. Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól .....................-ig pótolhatja. Tl., B., N.

  

42. Beírtam a ......................................... iskola első osztályába.   

43. Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. N.  

44. *     

45. Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... (betűvel) osztályozott tanulóval lezártam.

 N.  

46. *  Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben ........ óra közösségi szolgálatot teljesített. B.

  

47. *  A tanuló teljesítette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szükséges közösségi szolgálatot

 Tl.  

48. ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a nyolcadik/tizenkettedik 

évfolyamon befejezteTl., B.  
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49. *  A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének tanulmányi követelményeit teljesítette

 N, Tl.  

   

Beírási napló Bn.  

Osztálynapló N.  

Törzslap                                         Tl.  

Bizonyítvány B.   

 

Cegléd,  2020, március 3.  

    

   

                      

         
Andó László  
    igazgató 

       

 

Legitimációs záradékok 

 

1. nevelőtestületi, dolgozói  jóváhagyás nyilatkozata 

A Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium és AMI Szervezeti és 

Működési Szabályzatát az iskola nevelőtestülete, dolgozói értekezlete 2020. március ….. 

napján megtárgyalta és elfogadta. 

Cegléd, 2020. március …… 

 

                                                               ……………………………………… 

                                                                                 igazgató 

2. szülői szervezet támogatásának nyilatkozata 

A  Patkós Irma Művészeti Iskola, Gimnázium, Szakgimnázium és AMI Szervezeti és 

Működési Szabályzatát a szülői munkaközösség 2020. március …-én megtárgyalta és 

támogatja.  

Cegléd, 2020. március ….. 

                                                      ……………………………………….. 

                                                                    szülői munkaközösség képviselője 
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3. fenntartói nyilatkozat 

A Gobbi Hilda Színjátszó Alapítvány, mint a Patkós Irma Művészeti Iskola, 

Gimnázium, Szakgimnázium és AMI fenntartója támogatja a művészeti iskola 

Szervezeti és Működési Szabályzatát. 

Cegléd, 2020. március …….. 

Határozat száma: ………………………………………………………………… 

 

                                                           …………………………………….. 

                                                                   fenntartó képviselője 

 

Mellékletek 

 

1. melléklet: Adatkezelési szabályzat 

2. melléklet: iratkezelési szabályzat 

3. Munkaköri leírások 

 

             Függelék 

 

1. szakmai programok, tantervi programok 

2. intézményi szervezeti felépítés 

3. szakmai, etikai normák 

4. reklám és médiaszabályzat 
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