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Bevezetés 
 

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabály alapja 

A szervezeti és működési szabályzat olyan belső dokumentum, amely a magasabb 
jogszabályok előírásait figyelembevételével meghatározza a közoktatási intézmény 
szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső 
kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket 
jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 
tevékenység - csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és 
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai a hatályos 

jogszabályok. 

 

 

1. § Általános rendelkezések, alapdokumentum 

 
A LÁNCZOS KORNÉL GIMNÁZIUM  SZAKMAI 

ALAPDOKUMENTUMA 

 

1. Működési engedély száma: FE/03/2071-2/2025 

2. Az intézményt létesítő alapító okirat utolsó módosításának kelte: 

2025. 08.12. 

3. Az intézmény megnevezései: 

3.1. Hivatalos neve: Lánczos Kornél  Gimnázium  

4. A köznevelési intézmény feladatellátási helyei: 

4.1. Székhelye és telephelye: 8000 Székesfehérvár, Budai út 43. 

5. Alapító és a fenntartó neve és székhelye: 

5.1 Alapító szerv neve: Oktatásért Alapítvány 

5.2 Alapítói jogkör gyakorlója:  

5.3 Alapító székhelye: 8000 Székesfehérvár, Budai út 43. 

5.4 Fenntartó neve: Oktatásért Alapítvány 

5.5 Fenntartó székhelye: 8000 Székesfehérvár, Budai út 43. 

6. Köznevelési és egyéb alapfeladata: 

8000Székesfehérvár, Budai út 43. 

6.1 gimnáziumi nevelés-oktatás 

6.2 nappali rendszerű iskolai oktatás 

6.3 évfolyamok száma: négy 

6.4 a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési 

igényű gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 

látási fogyatékos) 

6.5 a feladatellátási hely maximálisan felvehető tanulói létszáma: 240 fő 

 

7.  A Képzések típusa: 

 

7.1 Emelt óraszámú angol nyelvi irányultságú osztály, média kiegészítéssel 



5 

Lánczos Kornél Gimnázium – SZMSZ 

 

7.2 Emelt óraszámú angol nyelvi irányultságú osztály, munkapiaci ismeretek 

kiegészítéssel 

7.3 Emelt óraszámú angol nyelvi irányultságú osztály természetismeret orientációval 

 

8.   Kiegészítő tevékenységek: 

8.1 Egyéb vendéglátás   

8.2 Könyvkiadás 

8.3 Rádióműsor összeállítása készítése és közvetítése adással együtt. 

 

9. A feladat ellátását szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga: 

9.1 8000 Székesfehérvár Budai út 43. 
 

 

Helyrajzi száma 8483/4. 

Intézmény jogköre ingyenes használati jog 
 

Fenntaró jogköre vagyonkezelői jog 

Az ingó vagyont az intézményi leltár tartalmazza. 

9.2Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

1.2 .  Főbb adatok 

1. Az iskola alapításának éve: 1996. 

2. Az intézmény OM azonosítója : 030194 

3. KSH azonosító: 18485536-8531-599-07 

4. Adóalanyiság: nincs 

5. Adószám: 18485536-1-07 

6. Bankszámlaszám: 11736116-20150389 

7. Az intézmény jogállása: önálló jogi személy 

8. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony és munkaviszony.  

9. Az intézmény vezetőjének kinevezése: a fenntartó az Oktatásért Alapítvány 

kuratóriumának elnöke nevezi ki határozatlan időre, az EMMI egyetértésével. 

10. A címzetes igazgatót a fenntartó, az Oktatásért Alapítvány 

kuratóriumának elnöke nevezi ki határozatlan időre.  

11. Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgató. 

12. Az iskola emblémája: e dokumentum címoldalán látható. 

13. Az intézmény bélyegzői:  

hosszú bélyegző: 
 
felirata: Lánczos Kornél Gimnázium, 8000 Székesfehérvár, Budai út 43. OM:030194 
 
lenyomata:  
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körbélyegző: 

 
felirata: Lánczos Kornél Gimnázium, Székesfehérvár, OM azonosító: 030194 
 
lenyomata:  
 
 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 

Körbélyegző: Intézményvezető, intézményvezetőhelyettesek, gazdasági vezető 

Hosszúbélyegző: Intézményvezető, intézményvezetőhelyettes, Iskolatitkár, Pedagógusok 

14. Az intézmény kiadmányozási joga 

- munkáltatói igazolás, mely igazolja az egészségügyi hozzájárulás 

megfizetését és a munkaviszony tartamát; 

- pedagógus igazolvány; 

- utazási utalvány; 

- iskolalátogatási igazolás, 

- bizonyítvány, bizonyítvány másodlat; 

 
15. Az iskola oktató-nevelő munkáját az intézmény intézményvezetője által 
jóváhagyott Pedagógiai Program alapján végzi. 

 

16. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörök: iskolatitkár 

 

2.§ Az iskola vezetési szerkezete, a vezetők közti munkamegosztás 

1. Az iskola élén az igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Az 

iskolavezetés tagjai az igazgató, az igazgatóhelyettes, a címzetes igazgató és a gazdasági 

vezető.  

2. Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettes segíti. Az igazgatóhelyettes megbízását az 

igazgató adja. 

3. Az igazgató helyettesi megbízás az igazgatói megbízás időtartamával megegyező időre szól.  

4. A címzetes igazgató az iskola alapítója, megbízását a fenntartó (Oktatásért Alapítvány) 

kuratóriuma adja. 

 

5. Az iskolát az igazgató képviseli. E jogkörét esetenként, illetve kivételes helyzetben írásbeli 

megbízás alapján átruházhatja helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestület valamely 

tagjára. 

 

6. Az igazgató dönt és felelős az iskola működésével, a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos 
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minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal az iskola valamely közösségének vagy más 

szervnek hatáskörébe. 

 

7. Az igazgató távollétében az iskolavezetőség tagjai a következő sorrend szerint 

helyettesítik: 

 

7.1 Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

7.2 Az igazgatóhelyettest távollétében a címzetes igazgató helyettesíti. 

7.3 Amennyiben együkük sem tartózkodik az intézményben, a határozatlan idejű munkaviszonnyal 

rendelkező pedagógusok közül a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező pedagógus intézkedik.  

 

Az igazgató szabadsága és betegsége, valamint hivatalos távolléte esetén helyettesítő vezetők jogköre 

az intézmény működésével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő ügyekre terjed ki. 

Az igazgató megbízatás hiánya vagy az igazgató 15 munkanapot meghaladó döntés- és 

intézkedés-képtelen távolléte esetén a helyettesítést az általános igazgatóhelyettes teljes 

jogkörrel látja el. 

 

8. Az igazgató közvetlen munkatársaival munkaköri leírásban rögzítve 

megosztja a nevelő-oktató munka tervezését, szervezését és ellenőrzését, valamint a 

tevékenységek irányítását, a személyi és szervezési feltételekről való gondoskodást, a 

tanórán kívüli tevékenység szervezését, az iskolai diákmozgalom szervezését, működési 

feltételeinek biztosítását és e tevékenységek felügyeletét. 

 

Az igazgató felelős azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket 

összehangolják, az iskolai élet minden lényeges ügyéről, eseményéről időben és 

kölcsönösen tájékoztassák egymást. 

Az iskolavezetés tagjai munkájukat az igazgatóval történt előzetes megbeszélés 

és a személyre szóló munkaköri leírás alapján végzik. 

Az iskolavezetés gondoskodik a munkaterületükre vonatkozó jogszabályokból, a 

felügyeleti szervek utasításaiból és intézkedéseiből adódó feladatok 

végrehajtásáról. 

Elkészítik a területükre vonatkozó jelentéseket, értékeléseket. 

A nevelőtestület tagjai és az igazgató és helyettesei között a kapcsolattartás folyamatos, 

amelyet az iskola munkarendje szabályoz.  

 

Az iskola vezetősége 

 

9.1 Az iskola vezetőségének tagjai: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettes 

• címzetes igazgató 

• gazdasági vezető 

• iskolatitkár 
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Az intézmény vezetési szerkezetét a szabályzat  8.  számú melléklete tartalmazza. 

 

 
9. Az igazgató döntéselőkészítő, véleményező, javaslattevő tanácsadó testületei: 

 
• az iskolavezetőség, 
• a nevelőtestület tanácsa 
• a szülői közösség képviselője 
• a diákönkormányzat vezetője 

 
10. Az iskola dolgozói 

 
11.1 Az iskola dolgozóit magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése 
alapján megállapított munkakörökre az iskola igazgatója alkalmazza.  
11.2 Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírások alapján végzik. A munkaköri 
leírásokat az SZMSZ 2. sz. mellékelte tartalmazza. 

 

3. § Az intézmény munkarendje 

3.1. A tanév helyi rendje 

A tanév, ezen belül a tanítási év rendjét az mindenkori felelős minisztérium által 

kiadott rendelet határozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait a 

nevelőtestület határozza meg, és rögzíti az éves munkatervben. 

 

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönt: 

o a nevelő- oktató munka lényeges tartalmi elemeiről, az új tanév feladatairól 

o az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról 

o a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról 

o a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól 

o az éves munkaterv jóváhagyásáról 

o szükség esetén az alapdokumentumok felülvizsgálatáról 

 

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat 

engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt 

esetben az igazgató tehet. 

A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és 

módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják. 

 

Az óraközi szünetek időtartama:, 15 perc, a Házirendben feltüntetett csengetési 

rend szerint 

A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a 

munkaközösség- vezetők javaslata alapján - munkaterv rögzíti. 

 

3.2. A tanítás és a csengetés rendje 

 

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend 
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alapján történik pedagógus vezetésével, a kijelölt termekben. A tanórán kívüli 

foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási ) órák megtartása után 

szervezhetők. 

A tanítási órák időtartama 45 perc.  

A tanítás – a DÖK és az Iskolaszék egyetértésével - 8.00-kor kezdődik, a munka 

kezdete előtt a tanulóknak legalább 10 perccel az iskolába kell érkezniük. 

. 

A csengetési rend: 
 

1. óra 8.00- 8.45 3. óra  10.00-10.45 5. óra  12.00-12.45 7. óra  14.00-14.45 

2. óra 9.00- 9.45 4. óra  11.00-11.45 6. óra  13.00-13.45 8. óra  15.00-15.45 

Rendkívül indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet 

el. Egyéb rendelkezés hiányában a tanulóknak minden kötelező iskolai 

rendezvényen 5 perccel a kezdés előtt kell megjelenniük. 

Az intézmény területén, illetve épületében a szervezett iskolai foglalkozásokon 

kívül a tanulók saját, illetve szüleik felelősségére tartózkodhatnak, ha nem 

zavarják a délutáni tanórákat. 

 

3.3. A nyitvatartás rendje 

Az intézmény tanítási napokon 700 órától – 1700 óráig tart nyitva. 

Szülők és vendégek engedéllyel vagy rendezvényre szóló meghívás alapján 

tartózkodhatnak az iskola épületében. 

A tanítási idő alatt a tanuló csak tanári engedéllyel hagyhatja el az iskola 

területét. A tanuló órarend szerinti lukasórájára rendszeres kilépési engedélyt kaphat, 

amelyet a szülőnek írásban kell jelezni az iskola felé. Szombaton, vasárnap és 

munkaszüneti napokon az intézmény általában zárva tart. 

Rendezvények esetén a nyitvatartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való 

eltérésre az igazgató ad engedélyt, illetve utasítást. 

Az őszi, téli, tavaszi, nyári szünetek ideje alatt az intézmény külön közzétett – a 

programoktól függő - nyitvatartási rend szerint üzemel. 

A nyári szünet alatt az iskola – az igazgató által meghatározott időpontokban - 

kéthetente legalább egy alkalommal ügyintézési napot tart. 

 

3.4. A vezetők benntartózkodási rendje 

A vezetői feladatok ellátását az alatt az időszak alatt, amelyben a tanulók az 

intézményben tartózkodnak, a következők szerint biztosítjuk: 

Az igazgató vagy az iskolavezetőség egyik tagja a tanítás megkezdésétől 16.00 

óráig az iskolában tartózkodik. Az iskolavezetőség tagjai heti beosztás alapján 

látják el az ügyeletes vezetői feladataikat. A beosztást - mely az éves munkaterv 

része - az igazgató készíti el tanév elején. 

A vezetők távolléte esetén -a vezetői felelősség átruházásával – az adott 

programért felelős pedagógusok felelnek a rendért, a tanulók biztonságáért. 
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3.5. Pedagógusok munkarendje 

A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 

annak helyén ) megjelenni. 

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a 

igazgató/ igazgatóhelyettes  állapítják meg az intézmény tanórarendjének 

(foglalkozási rendjének ) függvényében. 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg 

előző nap köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy 

közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. 

 

A tanórák ( foglalkozások ) elcserélését a vezetőhelyettes engedélyezi. 

 

Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek 

egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. 

 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - 

lehetőség szerint - szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő 

pedagógust legalább egy nappal a tanóra (foglalkozás) megtartása előtt bízták 

meg, úgy köteles szakórát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni. 

 

3.6. A pedagógus munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai 

 

• A munkaidő nyilvántartás vezetésének eljárásrendje érvényes az 

intézménnyel köznevelési alkalmazotti jogviszonyban álló pedagógus 

munkakörben foglalkoztatott dolgozóra. 

• A munkaidő nyilvántartás alapja a munkáltató által elrendelt feladatvégzés. 

• A munkaidő nyilvántartás dokumentációs rendszerét az intézmény 

vezetése az e- naplóban rögzíti, és az érintettek számára a helyben szokásos 

módon közzéteszi. 

• Az egyéni munkaidő e-naplóban történő naprakész vezetéséért a pedagógus felel. 

• A e-napló vezetését az igazgató a havi záráskor ellenőrzi 

 

 

3.7 . A nem pedagógus alkalmazottak munkarendje 

 

Az intézményben a nem pedagógus alkalmazottak munkarendjét a jogszabályok 

és az intézményi helyettesítési rend betartásával az igazgató állapítja meg az 

intézmény zavartalan működése érdekében. 

 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az egyes 
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munkaterületek vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására és az alkalmazottak szabadságának kiadására. 

 

Az iskola nem tanári munkakörben alkalmazott dolgozói az iskolai közösség 

tagjai, munkájukkal, magatartásukkal, külső megjelenésükkel segíteniük kell az 

iskolában folyó okató- nevelő munkát. Az iskola belső életére vonatkozó 

értesüléseiket kötelesek hivatali titokként megőrizni. 

 

3.8. Az intézmény tanulóinak munkarendje 

 

Az intézményi rendszabályok (Házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és 

kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását. 

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. 

 

4. § A pedagógusoknak munkakörükben és megbízás alapján 

ellátandó feladata 

1. A pedagógus munkaköri kötelességeit a nevelő-oktató munkával összefüggésben a 

Köznevelési Törvény és az ehhez kapcsolódó rendelet, valamint a Szervezeti és Működési 

Szabályzat együttesen tartalmazza. 

a) A Köznevelési Törvény szerint a nevelési - oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti 

teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő - oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus kötelező óráját a gyermekekkel, 

tanulókkal való közvetlen foglalkozásra, illetőleg a tanórai foglalkozás keretében való 

nevelésre, oktatásra köteles fordítani. 

 

2. A pedagógus munkaköri kötelessége az egyes pedagógus munkakörökre előírt, illetőleg a 

kötelező óraszámban tartandó tanítási, nevelési és a tanulókkal való egyéb közvetlen 

foglalkozási feladatok, továbbá a tanítás, a foglalkozás előkészítésével, a tanórán kívüli 

foglalkozásokkal szorosan összefüggő olyan feladatok ellátása, amelyek a pedagógus szakértelmét 

igénylik. 

 

3. A tanár felelősséggel és önállóan, a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. 

Munkakörének, kötelezettségének tartalmát és kereteit az intézmény pedagógiai programja, a 

pedagógiai és szaktárgyi útmutatók, az iskolai munkaterv és a nevelőtestület határozatai, 

továbbá az igazgató és felügyeleti szervek útmutatásai alkotják. 

 

4. A pedagógus közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. Ennek 

érdekében figyeljen fel az iskolai élet problémáira, segítse a helyes kezdeményezések 

kibontakozását, a hibák megszüntetését. 

 

5. Bírálataival és javaslataival mozdítsa elő az iskola pedagógiai programjának 

megvalósulását. 
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6. Tanártársaival, a szülőkkel és a tanulókkal való kapcsolatában érvényesüljenek a kultúrált 

érintkezés szabályai. 

 

7. Nevelőmunkája során ismerje fel és támogassa a tehetségeket, továbbá adjon segítséget a 

hiányos ismeretekkel rendelkező diákok felzárkózásához. 

 

8. A nevelő-oktató munka eredményessége céljából tartson rendszeres kapcsolatot 

tanítványainak szüleivel, a kollégium nevelőtanáraival, szükség esetén írásos módon is az 

elektronikus naplón keresztül- tájékoztassa őket. Vegyen részt -az iskolában kialakult rend 

szerint - szülői értekezleteken, és tartson fogadóórákat. 

 

9. Egy tanítási napon az osztályközösség csak egy, a tanmenetben betervezett témazáró 

dolgozatot írhat, melynek időpontját a szaktanár 1 héttel előre bejegyzi az e-naplóba. Írásbeli 

feleleteket 2 héten belül, témazáró felmérőket, dolgozatokat három héten belül értékelni kell 

(kivételt képeznek a következő esetek: a pedagógus betegsége, illetve a szünetek ideje). Egyéb 

határidőket a szaktanár kompendiuma tartalmazza. 

 

10. Szaktárgyától függetlenül minden tanárnak kötelessége a helyes magyar beszédre és 

írásra nevelés. 

 

11. Az iskolában szervezett ügyeleti szolgálatot, a helyettesítéseket, az igazgató által 

kijelölt tanórán kívüli teendőket, a munkakörével kapcsolatos ügyviteli és adminisztrációs 

tevékenységét (e-napló vezetése, annak alapján bizonyítvány, anyakönyv, kitöltése, 

kinyomtatása, folyamatos vezetése, a túlóra elszámolások, szakkörök, öntevékeny körök, 

sportkörök, korrepetálások, előkészítők stb. e-naplós bejegyzéseinek vezetése) a működési 

szabályzat és az igazgató utasításai szerint pontosan és szakszerűen végzi. 

 

12. A tanár a személyi adataiban és lakcímében történő változásokat, jelentse be az 

iskolában. 

 

13. Hosszan tartó betegség, GYES, tanulmányutak, továbbképzések stb. miatti 

helyettesítést - ha azt az állományban lévő tanárok nem vállalják - külső óraadók (nyugdíjasok) 

alkalmazásával kell/lehet megoldani. 

14. A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felül - a nevelő - oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató 

adja a vezetőhelyettes javaslatainak meghallgatása után. 

15. A megbízatások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az arányos terhelés. 

16. Megbízás alapján ellátandó feladatkörök az iskolában: 

 

• program, projektfelelősök 

• osztályfőnök 

• diákönkormányzatot segítő tanár 

• munkavédelmi és tűzvédelmi felelős 

• Európa Parlament Nagykövet iskola koordinátor 

• tankönyvfelelős 
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• tantárgyi mérések felelősei 

• diákkör-, szakkör vezető 

• AFS összekötő tanárok 

• mentortanári megbízatás (a tanárképző felsőoktatási intézménnyel történő 

megállapodás alapján) 

 

17. A tanár munkaköri tevékenységéhez tartoznak azok a megbízások, amelyeket 

különböző, a nevelő munka céljait szolgáló munkabizottságokban lát el.  

18. Alkalmi, aktuális feladatok is jelentkeznek az iskolai pedagógiai munka során. (Pl. 

színházi kíséret, különböző felügyeletek stb.). Ennek ellátására az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes adhat megbízást úgy, hogy a tanár a feladatokról időben értesüljön. 

 

19. A feladatok ellátásával megbízott személy a megbízás teljesítését követő első 

munkanapon köteles szóbeli tájékoztatást adni a megbízás teljesítéséről az intézmény 

vezetőjének. Külön kérésre a megbízott írásbeli beszámolót készít a megbízás 

teljesítéséről. A megbízás teljesítése során bekövetkezett rendkívüli eseményről a 

megbízott azonnal tájékoztatja az iskola vezetését. 

 
5. § A pedagógusok nevelő-oktató munkával összefüggő 

teendőkkel való megbízásának elvei 

1. Szakképzettségének, érdeklődésének megfelelő feladatot kapjon. 

2. Az egyszemélyi felelős vezető - igazgató - adja ki a megbízást akkor is, ha más szerv 

hozzájárulása szükséges. 

3. A megbízás kiadásakor figyelemmel kell lenni a tantestület egyenletes leterhelésére. 

4. A megbízások lejárásával, befejezésével az elvégzett munkát értékelni kell. 

5. A pedagógus megbízás alapján, alacsonyabb kötelező óraszámmal, vagy a feladatnak a 

kötelező óraszámba való beszámításával, illetőleg pótlékért, pedagógiai vezetési, szervezési 

feladatokat is elláthat. 

6. A pedagógus megállapodás alapján elláthat az iskola tevékenységével, működésével 

összefüggő egyéb feladatokat. 

7. A pedagógus nem bízható meg - időszakosan sem - nevelői- oktatói munkájával nem 

összefüggő feladatokkal. Nem kötelezhető ezek ellátására. 

 
6. § Az intézmény nevelőtestülete, a nevelőtestület feladatkörébe 
tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület - a Nkt. alapján - a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, 

nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja a nevelési - oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai 

végzettségű alkalmazottja és a gazdasági vezető. 

 

6.1. A nevelőtestület döntési jogköre 

A Köznevelési Törvény alapján: 
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A nevelőtestület 

a) a pedagógiai program elfogadásáról, 

b) az SZMSZ elfogadásáról, 

c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 

d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadásáról, 

e) a továbbképzési program elfogadásáról, 

f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

g) a házirend elfogadásáról, 

h) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása ügyében, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátásáról, 

i) a tanulók fegyelmi ügyeiben, 

j) az igazgatói, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény tartalmáról, 

k) jogszabályban meghatározott más ügyekben dönt. 

 

A döntéshozó nevelőtestületi (alkalmazotti) értekezlet akkor tekinthető határozatképesnek, ha a 

tantestületi (alkalmazotti) létszám 2/3-a jelen van. 

Az értekezlet döntéseit nyilvános szavazással hozza. Az értekezlet dönthet arról, hogy döntését 

titkos szavazással hozza meg. 

A döntések meghozatalához a jelenlévők 2/3-os igenlő támogatása szükséges. A döntés 

meghozatalában való tartózkodás a szavazatok szempontjából nemleges szavazatnak számít. 

6.2. A nevelőtestület véleményezési jogköre 

o tantárgyfelosztás elfogadása előtt 

o pedagógusok külön megbízatásainak elosztásáról 

o az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt. 

 

6.3. A nevelőtestület értekezletei 

a) A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

o tanévnyitó értekezlet, amelyről jegyzőkönyv készül 

o munkaértekezletek, amelyekről emlékeztető készül, mely a közös 
elektronikus felületen keresztül minden érintett megtekinthet 

o félévi és év végi záróértekezlet, amelyről jegyzőkönyv készül, amit meg 
kell küldeni a fenntartónak 

o nevelési értekezlet, melyről jegyzőkönyvet nem szükséges vezetni 

o osztályozó értekezlet, melyről jegyzőkönyv készül 

o a nevelőtestület bármely értekezletén hozott határozatait jegyzőkönyvezni kell 

o Az értekezleteken való távolmaradást előzetesen be kell jelenteni (szóbeli vagy írásbeli 

módon igazgató felé). Cél: az értekezleteken való személyes jelenlét biztosítása 
. 

b) A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és 

neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek), az 

osztályközösségek problémáinak megoldását mikroértekezleti formában 

végzi. 
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A nevelőtestület mikroértekezletén csak az adott osztályközösségben tanító 

pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. 

Mikroértekezlet szükség szerint, az osztályfőnök megítélése alapján 

bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megoldására. 

 

c) Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

problémáinak megoldására, amennyiben a nevelőtestület tagjainak 51 %- a, 

valamint az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja. 

A rendkívüli értekezletről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 
d) A nevelőtestület értekezleteiről felvett jegyzőkönyvben fel kell tüntetni: 

o a tanácskozás célját 

o idejét 

o helyét 

o a távollévő tantestületi tagok nevét, munkakörét 

o a napirendet 

o a viták lényegének tömör összefoglalását 

o a határozatokat 

A jegyzőkönyvet az igazgató által megbízott iskolatitkár vezeti, aki egy héten 

belül két példányban elkészíti, az igazgatóval együtt aláírja. 

 

6.4. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület a következő ügyeket átruházza a megjelölt célcsoportra: 
 

Feladat Célcsoport 

Tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés Létrehozott fegyelmi bizottság 

Tanulók osztályozó vizsgára bocsátása Egy osztályban tanítók közössége 

A tanulók magasabb évfolyamba lépésének 

megállapítása 

Egy osztályban tanítók közössége 

Tanulók átvételének véleményezése Egy osztályban tanítók közössége 

Projektmunka A projektre szervezett munkacsoport 

 

6.5. Hivatali titok- titoktartási kötelezettség 

 

A nevelőtestület tagjainak munkájával, személyzeti ügyeivel, a tanulók 

elbírálásával kapcsolatos adatok, a tanácskozások vitaanyaga és az azzal 

összefüggő részletek a hivatali titkok fogalomkörébe tartoznak. 

A hivatali titok megőrzésére fegyelmi felelősség kötelezi a nevelőtestület minden tagját. 

7. § Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 
8.1 A nevelőtestület állandó szakmai munkaközösségeket nem hoz létre. 

 

8.2 Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 
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munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgató döntése alapján. 

 

8.3 Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgató hozza létre, erről tájékoztatnia kell a 

nevelőtestületet. 

 

8.4 Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a  nevelőtestület választja vagy az igazgató bízza 

meg. 

 

 
8. § Az iskolai közösségek, a diákönkormányzat, valamint a kapcsolattartás 
formái és rendje 

 
8.1. Az iskola közösségei 

 

Az iskolaközösség az alkalmazotti, szülői és tanulói közösségek összessége. 

 

Az alkalmazotti közösség az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkaviszonyban álló 

technikai, adminisztratív dolgozókból áll. 

A Lánczos Kornél Gimnázium egyedülálló és különleges közössége a Táska Rádió. A rádió 

működésének leírását az SZMSZ 10. szám melléklete tartalmazza.  

 

Egyének 

Diákok: Az iskolát érdekükben működteti a társadalom. A diákjogok érvényesítése a demokratikus 

nevelésünk legmeggyőzőbb eszköze. Az egyéni törekvéseket a közösségi érdekekkel egyeztetni 

kell. 

Szülők: Szintén iskolahasználók, a gyerekükért, az iskola diákjaiért elsődleges nevelési 

felelősséget viselnek, érdekeik és akaratuk érvényesítése fontos szempont. 

Tanárok: Az iskolai nevelés és oktatás folyamatának kulcsszereplői. Tevékenységüket a tanulók 

és a szülők érdekében végzik, személyiségi jogaik tisztelete nélkül az iskola nem működőképes. 

Adminisztrációs és technikai dolgozók: Munkájuk inkább csak közvetetten jelenik meg az 

iskolahasználók számára, személyiségük, viselkedésük azonban közvetlenül is példaadó, emberi 

méltóságuk tiszteletben tartandó. 

 

Tanulói közösségek 

Osztályok: Az iskola formális közösségei, a diákok számára a tanulmányi időszak legstabilabb 

csoportjai. Az iskola külön felelős tanára, az osztályfőnök által gondoskodik minden csoport felnőtt 

irányításáról. 

Művészeti csoportok, sportkörök, szakkörök stb.: Önkéntes, az érdeklődési körök alapján 

szerveződő közösségek. Az iskola arculatát jórészt ezek alakítják. 

Diákönkormányzat: A törvény által is deklarált iskolai szintű testület, amely az iskola egész 

diákközösségét, illetve annak érdekeit képviseli. Hatáskörét, jogait a törvény részletesen 

szabályozza. Érdekvédelmi feladatát saját szabályzata szerint látja el. 

 

Alkalmazotti közösségek 

Munkaközösségek: Szakmai alapon szerveződő közösségek, melyekbe az adott területeken 
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(tantárgyakat) tanító tanárok tartoznak. 

Nevelőtestület: Az iskola legfőbb döntéshozó testülete. Hatáskörét, jogait, kötelezettségeit a 

törvény részletesen szabályozza. 

Szakszervezet: iskolánkban jelenleg nem működik szakszervezet. 

 

Felnőtt közösségek 

 

 

Szülői szervezet: A szülők törvény által biztosított joga, hogy közösséget hozzanak létre. Ennek 

formájáról és működéséről a szervezet maga dönt. 

 

8.2. A szülői szervezet 

 

a) A Köznevelési Törvény a rendelkezik a szülők közösségéről. Ennek alapján az iskolában a szülők 

meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet 

hozhatnak létre. 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a törvény szerint az alábbi véleményezési és 

egyetértési jogokkal ruházza fel a szülői szervezetet: 

kezdeményezheti a szülői szervezet az iskolaszék létrehozását 

a szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről (szülői 

választmány) 

véleményezési joga van: 

- nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben 

- a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ elfogadása előtt. 

javaslattételi jogkörrel rendelkezik: 

- a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különös 

tekintettel: a nevelési-oktatási intézmény irányítását, a vezető személyét, az intézmény 

egészét vagy az 50 főnél több tanulót érintő kérdésekben 

 

Az osztályok szülői szervezetének tevékenységét az osztályfőnökök segítik. A szülői szervezet 

véleményét, állásfoglalásait, javaslatait a választott SZMK elnök vagy az osztályfőnök 

közvetítésével juttatja el az iskola vezetőségéhez. 

 

Az intézmény szülői választmányát az igazgató tanévenként legalább 2 alkalommal hívja össze, 

ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól. 

Az iskolai szülői választmány elnöke közvetlenül az igazgatóval tart kapcsolatot. 

 

8.3. A diákönkormányzat 

 

 

1. Iskolánkban a diákmozgalom, érdekképviselet, a tanulmányi munkát segítő és a tanórán 

kívüli tevékenység legfőbb irányító szerve: a diákönkormányzat. Jogkörét és 

feladatkörét a Köznevelési Törvény és a 20/2012. EMMI rendelet tartalmazza. A 

diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzatának megfelelően végzi 

tevékenységét. A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményét és szabályzatának 

jóváhagyását a diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével kéri meg. A 
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diákönkormányzat véleményének, javaslatainak megszerzéséről a diákönkormányzatot 

segítő tanár gondoskodik. 

2.  A diákönkormányzat működéséért és működtetéséért közvetlenül a diákmozgalmat 

patronáló tanár a felelős. A diákönkormányzat ülésein részt vehet a diákmozgalmat 

patronáló tanár, továbbá meghívottként az iskola bármely diákja és dolgozója. 

3. Az öntevékeny diákkörök elvi irányításával, szervezésével, tevékenységük 

összehangolásával kapcsolatos feladatokat a diákmozgalmat segítő tanár végzi. 

4. A diákönkormányzatot a nevelőtestületi értekezleten és az igazgató által összehívott 

döntéselőkészítő értekezleten a DÖK megbízottja képviseli. Amennyiben igény van rá, 

az értekezletekre a diákönkormányzat képviselőit is meg lehet hívni. A tanulókat érintő 

ügyekben a diákönkormányzat először a diákönkormányzatot segítő tanárhoz vagy a 

nevelési igazgatóhelyetteshez, nagyobb jelentőségű ügyekben, ha igényli, közvetlenül az 

igazgatóhoz fordulhat. 

5. Az iskolavezetésnek az iskola tanulói számára tájékozódó és tájékoztató fórumként 

évente egy alkalommal meg kell szervezni a diákközgyűlést, amelyen biztosítani kell az 

igazgató és az iskolavezetés részvételét. 

6. A rendeleteknek megfelelően biztosítani kell a diákönkormányzati szervek 

döntési, egyetértési, véleményezési és javaslattevő jogkörének érvényesülését. 

7. A diákönkormányzat részére rendezvényeikhez és üléseikhez az iskola megfelelő 

helyszín biztosít. Más rendezvények szervezéséhez az iskolavezetés ad engedélyt. A 

DÖK működését az iskola segíti. 

 

8.4. Az osztályközösség 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

képeznek. Az osztályközösségek diákjai a tanórák / foglalkozások / túlnyomó többségét az órarend 

szerint közösen látogatják. Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának 

legkisebb egysége 

o küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe 

o küldöttet delegál az iskolai sportegyesületbe Az 

osztályközösség így önmaga diákképviseletéről dönt. 

 

Az osztályközösség vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. 

Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikroértekezletének 

összehívására. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre: 

o alaposan ismerni kell tanítványait 

o az intézmény pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit, a 

személyiségfejlődés tényezőit figyelembe veszi 

o együttműködik az osztállyal, segíti a tanulóközösség kialakulását 
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o koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat 

o aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői szervezetével, a tanítványaival 

foglalkozó nevelőtanárokkal és a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel 

(pszichológus, szociális segítő, védőnő, gyámügyi munkatárs ) 

o figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, 

különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére és a tehetségek gondozására, 

aktív kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelősével 

o mikro- és szülői értekezletet tart,  e-naplón keresztül rendszeresen tájékoztatja a szülőket a 

tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. 

o ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (az e-napló precíz vezetését, a félévi 

és év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a továbbtanulással kapcsolatos adminisztrációt ) 

o saját hatáskörében - indokolt esetben – (évi 3 nap)  távollétet engedélyezhet osztálya 

tanulójának, igazolja a gyerekek hiányzását 

o gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatának tájékoztatásáról 

o tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében 

o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, 

büntetésére 

o nevelő - oktató munkájához tanmenetet készít, melybe beépíti az iskola 

egészségnevelési programját, a balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásait. 

 

8.5. A belső kapcsolattartás általános formái és rendje 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott pedagógus vezetők, a 

választott közösségi képviselők segítségével - az igazgató fogja össze. 

Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az iskola 

éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola faliújságján ki kell függeszteni (a kapcsolattartás 

helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja ). 

 

 

A kapcsolattartás rendszeres formái: 

 

Belső fórumok, értekezletek rendje: ennek átalakítása 

 

Az értekezlet 

típusa időpontja résztvevői felelőse 

Vezetőségi szerda 3. óra Iskolavezetés, vezetőség Igazgató 

Munkaértekezlet Minden hétfő  

14. 00 

Tantestület Igazgató 

Érdekegyeztető Szükség szerint. Ig., ig.h., kt tagok, 

 

Igazgató 

 

 

 

Napi kommunikáció, hirdetések, aktuális információk e-naplón, tanári messenger csoporton keresztül. 
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Az igazgató vagy helyettesei a nevelőtestületet érintő kérdésekben tájékoztatót tarthatnak írásban 

vagy szóban. Az írásbeli tájékoztatás történhet a tanári levelezőlistán , az elektronikus naplón, vagy 

tanári messenger csoporton keresztül. 

 

 

A szóbeli tájékoztatás a szünetben 15 percnél ne legyen hosszabb. Lehetőség szerint a megbeszélés 

időpontjáról és témájáról az összehívó az előző munkanapon tájékoztatást küld elektronikusan a 

testület tagjainak. A szóbeli tájékoztatáson elhangzottakról írásbeli feljegyzés készüljön azok 

számára, akik nem tudtak részt venni a megbeszélésen. 

 

 

8.6. A szülők tájékoztatásának formái 

 

A köznevelési törvény l3. és l4. §- ának megfelelően az iskola a tanév során 

o szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, az általános munkaidőn túli 

időpontokban (szülői értekezletek, szülői fórum, fogadóórák ) 

o rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (e-naplóban ). 

 

A szülői értekezlet 

Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők a 

tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. 

Az új osztályközösségek szeptemberi szülői értekezletén az igazgató bemutatja az iskolában tanító 

valamennyi pedagógust. 

Az iskola tanévenként 2 szülői értekezletet tart. Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök és a 

szülői szervezet elnöke hívhat össze - a felmerülő problémák megoldására. 

A szülői fogadóórák 

Évente kétszer, a szülői értekezlettől eltérő időpontban, személyesen vagy online az iskola 

valamennyi pedagógusa fogadóórát tart. Az online fogadóóra linkjét e-naplón keresztül kapják meg 

a szülők. Amennyiben szükséges a szülők e-naplón keresztül, a tanárral egyeztetett időpontban 

kérhetnek a tanulókkal kapcsolatos információt.  

 

8.7. Rendszeres írásbeli tájékoztatás 

 

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az 

e-naplóban feltüntetni. 

A szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján be kell vezetni az 

elektronikus naplóba. 

 

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a tanulóknak minden tantárgyból legalább annyi 

érdemjegye legyen félévenként, amennyi a tantárgy heti óraszáma, de legalább három 

érdemjegy. A heti egy - vagy kétórás tantárgyakból félévenként minimum három, a heti három 

vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyakból havonta legalább 1-2 érdemjegy alapján kell értékelni 

a tanulót. 
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9. § Az iskola külső kapcsolatai 

 
a) Székesfehérvár Vármegyei Jogú Város Önkormányzatával, valamint az iskola fenntartójával a 

jogszabályoknak mindenben megfelelő, célirányos és harmonikus együttműködésre, korrekt 

kapcsolattartásra törekszünk. Mindez - természetesen - érvényesül az Önkormányzat illetékes 

bizottságaival, hivatali szerveivel kapcsolatban is. 

 

b) A társintézményekkel, azaz a vármegye és a város általános és középiskoláival való kapcso- 

latainkban a célszerű munkamegosztás elveinek betartására, harmonikus együttműködésre, az 

érdekek és törekvések kölcsönös figyelembevételére és tiszteletére törekszünk, vállalva a 

legkülönbözőbb területeken lehetséges együttműködés intézményünkre háruló feladatok 

ellátását is. (Pl. beiskolázási tevékenység, oktatási, kulturális és sportprogramok szervezése, 

versenyekkel kapcsolatos teendők, vendégtanárok fogadása stb.) 

c) Együttműködünk, a Nemes Nagy Ágnes Kollégiummal és a József Attila Középiskolai 

Kollégiummal, és a köznevelésért felelős minisztériummal, az Oktatási Hivatallal. 

 

d) Kapcsolatokat tartunk fenn a megye, ill. a város kulturális, művelődési, művészeti, sport- és 

egészségügyi intézményeivel. 

 

Külső gyermekjóléti, egészségügyi szolgáltató Kapcsolattartó 

Nevelési tanácsadó igazgató 

Szakértői bizottságok 

Gyermekjóléti szolgálat igazgatóhelyettes 

Egészségügyi szolgálat 

 

 

e) A különböző szervezetek, közalapítványok, pályázatok a diákcsereprogramok, a külföldi 

tanulmányi utak szervezésében, a vendégtanárok fogadásában, valamint továbbképzésekben, 

az iskolafejlesztést segítő tevékenységekben játszanak szerepet; és segítik az iskolai élet 

nyitottságának erősítését. 

A külső kapcsolattartás koordinálása az igazgató és az igazgatóhelyettes, illetve az általa 
megbízott személy feladata. 

 

10. § A tanulói jogviszony létesítése 

 
10.1. A Lánczos Gimnázium induló évfolyamaira történő beiskolázás, felvétel rendszere 

A beiskolázás illetve a felvétel rendszere - a pedagógiai program alapján - a beiskolázási 

tájékoztató, illetve a felvételi tájékoztató kiadvány szerint történik. Elérhető a honlapon: 

www.lkg.hu 

 

10.2. Átvétel más iskolából 
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Más iskolából való átvételről – a megfelelő jogszabályi keretek között – az igazgató dönt. 

Az átvételi eljárást a szülő, illetve a szülő és a gyermek közös írásbeli kérvénye alapján kell 

megindítani, a kérelmet az igazgatóhoz kell benyújtani. 

 

Ha a jelentkező tanuló lényegesen más tartalmú tanterv alapján tanult, mint az az osztály, amelyben 

tanulmányait folytatni kívánja, akkor az igazgató különbözeti vizsga letételét írhatja elő. 

Ha a tanulót tanév közben vesszük át, akkor az adott félévben addig elért érdemjegyeit meg kell 

kérni az előző iskolájától. 

 

10.3. Külföldi tanulmányokról visszatérő diákok esete 

 

Az iskola támogatja a diákok külföldi tanulmányait. Magyar állampolgár a hatályos jogszabályok 

alapján hatósági engedély nélkül folytathat tanulmányokat külföldön. 

A külföldi tanulmányok alatt a szülő kérésére szünetelhet a tanuló magyarországi tanulói 

jogviszonya, vagy a tanuló magántanulói jogviszonyt létesíthet. 

Az iskola tanulóinak külföldön folytatott tanulmányait a vonatkozó jogszabályok szerint kell 

kezelni. 

A külföldön folytatott tanulmányok után visszatérő tanuló a magasabb évfolyamba lépés feltételei 

szerint folytathatja tanulmányait. Ennek keretében a külföldön töltött tanév(ek) anyagából 

osztályozó vizsgát tehet. 

10.4. Cserediákok helyzete 

 

Az iskola külföldi cseretanulóit a cserepartner előírásainak, elvárásainak (tantárgyak, különórák, 

kurzusok; minősítés, értékelés; dokumentáció) megfelelően, valamint a vonatkozó jogszabályok és 

helyi előírások szerint kell kezelni. 

A külföldi tanuló egy kiválasztott osztály tanulója lesz. 

 

10.5. Vendégtanulói jogviszony 

Az intézményben a jogszabályban meghatározottak szerint vendégtanulói jogviszonyt létesíthető, 

melyet írásban kell kérelmezni az intézmény vezetője felé. 

11. § A szabadon szervezhető, valamint a tanórán kívüli foglalkozások 
szervezeti formái, rendje, időbeosztása 

 
1. A pedagógiai programban ismertetett óratervek szabadon szervezhető (egyes osztályok 

megfelelő irányultságai) óráin való tanulói részvételhez a szülő az egyes osztályokba való 

jelentkezéssel hozzájárul, és tudomásul veszi az ezzel járó jogokat és kötelezettségeket. Erre az 

intézmény a felvételi tájékoztatóban felhívja a szülők figyelmét. 

 

A 11-12. évfolyam közép és emelt szintű érettségi vizsgára felkészítő foglalkozásaira – amelyek 

tanulói órakeretét a 11-12. évfolyam szabadon választható órái biztosítják - való jelentkezés külön 

az SZMSZ 2. számú melléklete szerinti eljárásrend szerint történik. 

A foglalkozások indításáról – a tanulócsoportok létszámát és az iskolai órakeretet figyelembe véve 
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– az igazgató dönt. Az évközbeni rendkívüli módosítási igényeket – szaktanári vélemény 

kikérésével – igazgató bírálja el. 

A szabadon szervezhető, illetve választható tanórákat az értékelés és minősítés, a mulasztás, 

továbbá a magasabb évfolyamba lépés tekintetében úgy kell tekinteni, mintha kötelező tanórai 

foglalkozás lenne. 

 

 

A tanórán kívüli foglalkozások iránti igényeket az iskola minden év május 20-ig felméri, majd a 

felmérés eredményétől függően a következő tanév eleji első osztályfőnöki órákon, írásbeli lista 

alapján meghirdeti a foglalkozásokat. 

A jelentkezést a szülő vagy a tanuló az igazgatónak címezve, írásban adhatja be. 

 

A tanórán kívüli foglalkozások általában szeptember 15-től május 31-ig tartanak. 

 

 

2. Az intézmény a pedagógiai programban felsorolt, a pedagógiai program célkitűzéseinek 

megfelelő tanórán kívüli programokat (színház,- hangverseny, kiállítás látogatása; sportprogramok; 

tanulmányutak; stb.) szervez. Az ilyen jellegű programokon résztvevő önszerveződő csoportok 

pedagógiai irányítását, felügyeletét a szervező pedagógus látja el. Az önszerveződő csoport 

számára igénybe vett külső szolgáltatásért (utazás, szállás, étkezés, eszköz– és helyiséghasználat) a 

szolgáltatást biztosító szervezet (cég, magánszemély, stb.) felel. A szolgáltatással kapcsolatosan 

jogviszony a tanuló (szülő) és a szervezet között jön létre. 

A programok szervezéséről a szülők az évi szülői értekezleten vagy a program indítása előtt 

megtartott értekezleten kapnak tájékoztatást. 

 

 

3. Sportfoglalkozások 

A sportcsoportok és tömegsport foglalkozások rendjére vonatkozóan az iskola és a LKG- DSE 

együttműködési megállapodása az irányadó. 

Az iskola biztosítja, hogy a tornaterem minden tanítási napon a tanulók rendelkezésére álljon 

14.00-16.00-ig. 

A programokat az évente külön megbízott testnevelő tanárok állítják össze és felügyelik. 

A sportegyesülettel való kapcsolattartás formáit, az anyagi támogatás módját, összegét 

tanévenkénti megállapodás tartalmazza. 

 

4. A tanulmányi, kulturális és sportversenyek, valamint egyéb vetélkedők a vonatkozó rendeletek 

és rendelkezések alapján a mindenkori tanévre szóló munkatervekbe beépítve szervezhetők. 

 

5. Az intézmény felnőttoktatást nem folytat. 

 
12. § Tanuló kötelességeinek teljesítésével kapcsolatos szabályok, a 
mulasztás igazolására vonatkozó rendelkezések 

12.1. Tanuló kötelességeinek teljesítésével kapcsolatos szabályok 

A gyermek tanuláshoz való jogának teljesülését a jogszabály a tankötelezettséggel garantálja, 

amelyből tanulói kötelezettségek is adódnak. 
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A nem tanköteles tanulók ugyanezeket a kötelezettségeket – tanulásuk érdekében – önként 

vállalják. 

 

A tanórákon, a választott foglalkozásokon és a szervezett iskolai programokon való megjelenés 

kötelező; a hiányzásokat igazolni kell. A hiányzások igazolásának részletes szabályait a Házirend 

tartalmazza. 

A tanuló köteles a foglalkozásokon használt iskolai eszközöket a szaktanár utasításai szerint 

kezelni, majd a foglakozás végén azokat rendbe tenni. 

A tanuló kötelessége, hogy a tanár útmutatása szerint – a jogszabályban meghatározott kereteken 

belül – részt vegyen környezete rendben tartásában, valamint – szükség esetén – a tanóra 

előkészítésében, majd az órai munka befejezésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

 

A tanítási idő alatt a tanuló csak tanári engedéllyel hagyhatja el az iskola területét. A tanuló órarend 

szerinti lyukasórájára rendszeres kilépési engedélyt kaphat, amelyet a szülőnek írásban kell kérnie 

az osztályfőnöktől. 

 

A közösségellenes, a társak ellen irányuló agresszív magatartás mások méltóságát, jogait sértheti, a 

közösségi környezetet veszélyeztetheti. Ezek ellen a tanárok általában pedagógiai módszerekkel 

lépnek fel, de – szükség esetén – fegyelmező intézkedést is alkalmazhatnak, vagy (például 

ellenszegülés esetén) fegyelmi eljárást kezdeményezhetnek. A tiltott tanulói magatartásokat és azok 

következményeit a Házirend szabályozza. 

 

A tanuló az egyéb jogszabályok előírásait az iskolában is köteles betartani. Ha a tanuló ellen az 

iskolában elkövetett cselekmény miatt hatósági eljárás indul, akkor az iskola az elmarasztó döntést 

tudomásul veszi. Ha a döntés szükségtelennek tartja a hatósági intézkedést, de a tanuló vétkessége 

felmerült vagy bebizonyosodott, akkor a tantestület – az igazgató javaslata alapján – 15 napon belül 

dönt az ügy iskolai kezeléséről. 

 

 

Mindenki maga felelős a saját értékeiért, de ügyel társai tulajdonára is. A tanuló 

kötelességteljesítéséhez nem szükséges (érték)tárgyakért az iskola nem tud felelősséget vállalni. 

 

12.2. A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek 

 

A helyi vizsgák 

Osztályozó- pótló-és javítóvizsgák, melyek lebonyolítási rendjét az intézmény 

vizsgaszabályzata tartalmazza (SZMSZ 1.melléklet). 

A vizsgák szervezése a hatályos kormányrendelet szerint történik.  

A helyi vizsgák időpontját az intézmény éves munkatervében rögzíteni kell. 

 

Érettségi vizsgák szervezése 

a) A gimnázium az érettségi vizsgákat a 100/1997-es kormányrendelet, valamint az adott évi 

„Tanév rendje” rendelet alapján szervezi. 
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b) A 100/1997-es kormányrendelet alapján „ Érettségi vizsga abból a tantárgyból tehető, 

amelynek a helyi tantervben meghatározott követelményeit az érettségi vizsgára jelentkező 

teljesítette, tudását osztályzattal értékelték, és ezt bizonyítvánnyal igazolni tudja.” 

 
13. § A tanulmányi versenyeken való részvételből adódó óralátogatási 
felmentés szabályozása 

A versenyeken résztvevő tanulók a versenykiírásnak megfelelően kapnak felmentést a verseny 

napján történő óralátogatás alól.  

Meghívásos versenyek esetén, ahol tanulmányi munkájuk alapján a diákok iskolánkat képviselik, a 

a verseny napján kapnak mentességet. 

Egyedi esetekben szaktanári kérésre az igazgató dönt a felmentés időtartamáról. 

 

14. § Felmentés értékelés és minősítés alól 

Az igazgató a – tanulót kérelmére – részben vagy egészben felmentheti az iskolai kötelező tanórai 

foglalkozásokon való részvétel alól, ha a tanuló egyéni adottsága, fogyatékossága, továbbá sajátos 

helyzete ezt indokolttá teszi. 

a) Az igazgatóhoz beadott mentesítési kérelemben meg kell jelölni a kérelem indokát. 

b) Ha a tanulót egyéni adottsága vagy sajátos helyzete alapján mentesítették a készségtárgyak 

tanulása alól, tudásáról nem kell számot adnia. 

c) Ha a mentesítést a tanuló testi érzékszervi, értelmi beszéd- illetve más fogyatékosságágára 

tekintettel kérik, az illetékes szakértői és rehabilitációs bizottság, ha pedig beilleszkedési 

zavar, tanulási nehézség, magatartási rendellenességre tekintettel kérik, a nevelési tanácsadó 

szakértői véleményét be kell csatolni. 

 

Az intézmény vezetője döntéséről 8 napon belül határozat formájában értesíti az érintetteket. 

 
15. § Ünnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyományok 
ápolásával kapcsolatos feladatok 

1. Az iskola számára meghatározó jelentőségű, hogy diákjaink magukénak vallják és vállalják 

céljainkat, tevékenyen részt vegyenek az iskolai élet alakításában, érzelmileg is kötődjenek 

diákéletük színteréhez, a gimnáziumhoz. 

 

2. Az iskolai tradíciók széles köre biztosítja, hogy a nemzeti múlt tiszteletére, a tudás örömének és 

tekintélyének elismerésére, a kulturált szórakozásra nevelésnek aktív eszköze legyen a 

hagyományápolás és -teremtés. 

 

3. A hagyományokkal kapcsolatos tartalmi elvárások: 

 

 

- a nevelési szempontok érvényesítése 

- a hagyomány jellegének megfelelő forma teremtése. 
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4. Jelképek 

Az intézmény emblémája (a borítón látható): 

• iskolai jelvény, 

• az iskolai ünneplőhöz tartozó sálon, nyakkendőn, 

• pólón, sportmezeken, 

• az intézmény dokumentumain, 

• az iskola honlapján, 

• fali poszteren, faliórán 

• az iskola által biztosított füzeteken 

• egyéb iskolát reklámozó anyagokon (toll, mappa, stb.) 

5. Ballagás: 

• szalag –LKG, évszám – felirattal- a ballagtató osztályok adnak a ballagóknak. 

• tarisznya- az iskola emblémája, évszám- a ballagtató osztályok adják a ballagóknak 

 

          Elismerések: 

- Cserebogár díj 

- Elnök díj 

- Varázspálca díj 

- Igazgatói dicséret 

- Munyampara cím adományozása 

 

6. Az iskolai ünnepélyek, megemlékezések és más rendezvények tartalmassá, színvonalassá 

tételével arra törekszünk, hogy ezek valamennyiünk számára bensőséges, lélekemelő, hazafias 

érzéseinket és a "lánczosos szellemet", összetartozásunkat egyaránt erősítő alkalmak legyenek. 

Iskolai ünnepségek, megemlékezések, hagyományokhoz kapcsolódó rendezvények 

 

Program neve Formája 

március 15-ei nemzeti ünnep tevékenységek, foglalkozások 

tanévnyitó 
 

 

 

 

 

iskolai rendezvény- munkaterv szerint 

október 23-ai nemzeti ünnep 

ballagás 

tanévzáró 

LKG piknik 

Alkotóhét 

Pályaorientációs nap 

LKG EXPO (nyílt nap) 

Kalapfeldobó ceremónia (érettségi 
bizonyítvány kiosztása) 
Kilencedikesek avató műsora 

Karácsonyi vetélkedő és vacsora 

Holokauszt áldozatainak emléknapja  

 

iskolarádió 

Kommunista diktatúra áldozatainak 
emléknapja 

Zenei világnap 

Nemzeti összetartozás napja 

Aradi vértanúk napja 
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       Emlékezés az I. világháború áldozataira emlékműsor, koszorúzás, 

Karácsonyi műsor hangverseny 
 

 

Szalagavató, a végzős évfolyamok műsoros 
rendezvényeként, 

előadás, bál 

Nevelőtestületi rendezvények (pl.kirándulás)  
éves munkaterv szerint Gólyatábor 

Sportnap 

 

 

16. § A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje 

 
1. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése három szinten történik: 

- az igazgató, az iskolavezetés 

- belső önértékelési csoport- igazgatói megbízással (tevékenységét külön 

dokumentum szabályozza) 

 

2. A belső ellenőrzésnek a szakmai nevelő munka hatékonyságát, eredményességét kell vizsgálnia. 

A pedagógusok – a köznevelési törvény keretei között - módszereiket szabadon választhatják meg. 

A választott módszert a nevelőtestület tagjai megismerik. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

o fogja át a pedagógiai munka egészét, 

o segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

o a tantervi követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért 

eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére 

o támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát 

ellátását, 

o biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

o támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

o hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

 

3. Az ellenőrzésének formái ,módszerei: 

a) Óralátogatások: 

 

- az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tanév elején - az adott tanévre vonatkozó 

óralátogatási terv szerint végzi, 

- belső önértékelési csoport előzetes éves tervezés és egyeztetések alapján az  

   -  óralátogatási tervtől való eltérést az aktuálisan jelentkező problémák, 

feladatok indokolhatják. 

- Az óralátogatásokról feljegyzést kell készíteni, a tapasztalatokat az illetékes 

tanárokkal meg kell beszélni. Az óralátogatási tapasztalatok egyik elemét képezik a 

tanári munka átfogó értékelésének. 
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b) Az igazgató - vagy helyettese - tanévenként egyes tantárgyat tanító pedagógusokkal 

közösen áttekintik a tantárgy szakmai és szakmai-pedagógiai helyzetét, a fejlesztés 

lehetőségeit. Ha szükséges, javaslatot dolgoznak ki a további feladatok megoldására. 

Amennyiben ezeknek iskolán kívüli feltételei is vannak, az igazgató a javaslatot továbbítja a 

tanügyi igazgatási szervekhez. 

c) Az oktató-nevelő munkával kapcsolatos dokumentum megtekintése, ellenőrzése. 

(dolgozatok, e-naplók, munkatervek, jelentések stb.) Értékelésére a tantestület előtt 

félévenként kerüljön sor. 

d) A munkamegosztás értelmében az igazgató ellenőrzi a tanárok adminisztrációs munkáját (e-

naplók, anyakönyvek, bizonyítványok), továbbá az osztályfőnökök bevonásával a jegyek 

beírását. 

Az oktató-nevelő munka színvonalának fejlesztése, a pedagógus teljesítményének 

értékelése, a Pedagógus Teljesítményértékelési Rendszer (TÉR) alapján történik.  

SZMSZ 4. számú melléklet 

 

17. § Ösztöndíjak, tanulói termék előállításának díjazása 

1. A gimnázium a tanulók szociális és tanulmányi pályázatának lebonyolításához segítséget nyújt. 

A szociális pályázati lehetőségek: 

o Tóth István és felesége által alapított ösztöndíj 

o Fejér Megye Közoktatásáért Közalapítvány ösztöndíj 

o Jó tanuló, jó sportoló ösztöndíj 

o Egyebek 

Az intézmény a pályázati kiírásnak megfelelően teszi meg a tanulók felterjesztését. 

 

 

2. Az iskolai foglalkozásokon, illetve a versenyek keretében a tanulók, versenyzők által létrehozott 

produktum (termék, érték) vagyoni jogai – jogutódlás útján – az iskolára szállnak. Ha az iskola a 

produktumot értékesíti, akkor a bevételből a tanuló – a tanulói jogviszony idején ösztöndíjként – 

munkájával arányos mértékben részesül. Ha az értékesítés a tanulói jogviszony megszűnése után 

történik, akkor az iskola az utolsó ismert címre értesítést küld. A jelentkező egykori tanulóval 

kétoldalú megállapodás keretében kell rendezni az értékesített produktum vagyoni jogait. Az iskola 

nem köteles a volt tanulót a kifizetés érdekében felkutatni. 

 

 

 
18. § Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek, valamint eszközeinek 
használati rendje 

1. Az iskola létesítményei: 

- az iskola épülete 

- első és hátsó udvar (parkoló) 

- ásványtani tanösvény 

 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 
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- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

 

2. Az iskola létesítményeinek használati rendjéért az iskolavezetés, az ott tanító tanár, a 

munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért az igazgató és a munkavédelmi megbízott felel. 

Az iskola helyiségeinek használatára helyiséghasználati rend készül, melyet az igazgató által 

megbízott személy készít el. A helyiséghasználati rendet ki kell függeszteni. 

 

Az osztálytermek rendjének, tisztaságának biztosítása, állagának megóvása minden tanár, de főleg 

az osztályfőnökök munkaköri kötelessége.  

A rádió, szaktantermek, laborok felügyelete az oda beosztott osztályokat felügyelő pedagógushoz 

tartozik: 

- a zárt szaktantermekben csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak a tanulók, 

 

- a kémia és fizika laborban gáz, víz, villany van, ezért év elején külön tájékoztatás 

keretében ezek helyes használatára fel kell hívni a tanulók figyelmét. 

A szertárak gondozására az igazgató felelősöket bíz meg az éves munkatervben. A 

szertárfelelős: 

- gondoskodik a szertár rendjéről, a felszerelések rendbentartásáról, 

fejlesztéséről 

- leltárilag felelős a rábízott anyagokért, felszerelésekért 

- a szertárak mindig zárva tartandók, tanulók csak tanári kísérettel 

tartózkodhatnak ott 

 

3. Az iskola létesítményeinek nyitása, zárása: 

 

a) Az épületben lévő irodák, szertárak, valamint az épületen kívül lévő tároló konténer ajtaja 

állandóan zárva van, e helyiségekhez az arra jogosultak kaphatnak kulcsot, melyről külön 

nyilvántartás készül. 

b) Az épület Budai úti főbejáratát a recepciós nyitja, zárja. 

 

c) Az épület nyitása, zárása 

- A hátsó – autóközlekedésre alkalmas kaput az autóval közlekedő és a parkolót használó 

tanárok távirányítóval nyitják, a kapu önműködően záródik.  

- Az épület főbejáratát a reggeli nyitáskor és az esti záráskor a recepciósok nyitják és zárják.  

- Az épület nyitásakor, egyúttal ellenőrzik az épület biztonságát, nem történt-e 

valami rendellenesség. 

- Napközben az arra jogosultak (tanulók, pedagógusok, egyéb dolgozók) a 

birtokukban és kizárólagos használatukban lévő beléptető eszközzel nyitják az 

épület főbejáratát. 

- Az épület hátsó bejárataihoz az azok használatára jogosultak kapnak kulcsot, 

melyről külön nyilvántartás készül. 

- Az épületet zárása előtt a recepciós ellenőrzi az épület összes ablakát, az állandóan 

zárva tartó ajtókat, kapukat. 
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Záráskor bekapcsolják a riasztó berendezést. 

 

4. Az eszközhasználat 

 

a) Az intézmény eszközeit oktatási célra (oktatási segédeszközök) minden tanár használhatja, 

feltéve, hogy rendelkezik az eszközök működtetésének ismeretével, továbbá ismeri az 

eszközre vonatkozó biztonságtechnikai szabályokat. 

b) Az intézmény infrastrukturális eszközeit (fénymásoló, telefon, mobiltelefon, internet, stb.) 

az intézmény dolgozói iskolai feladataik elvégzéséhez használhatják. 

 

c) Minden felhasználó köteles az eszközöket rendeltetésszerűen használni a károkozás 

elkerülése érdekében. Esetleges káresemény bekövetkeztekor haladéktalanul köteles 

értesíteni az iskolavezetést. 

 

d) Oktatási segédeszközt az épületből csak igazgatói engedéllyel, szállítólevél kíséretében 

lehet kivinni. 

 

e) Az intézmény a dolgozók részére magán jellegű használatra, díjmentesen kölcsönözhet 

eszközöket. A kölcsön vett eszközökért a kölcsönvevő személy anyagi felelősséggel 

tartozik. 

f) A kölcsönzés igazgatói engedélyhez kötött, és nem hátráltathatja az oktatással összefüggő 

felhasználást. 

g) A pedagógusok és az arra jogosult dolgozók kizárólagos használatában van egy iskola által 

ingyenesen biztosított laptop, melyet iskolai feladataik ellátására használhatnak. A laptop 

karbantartásáról az iskola által megbízott informatikus gondoskodik. A laptop 

meghibásodásáról ill. az abban keletkezett kárról, azonnal értesíti a használó az iskola 

vezetőségét. A szándékosan okozott, illetve a nem rendeltetésszerű használatból eredő 

kárért a használót terheli a felelősség. (Bővebben lásd Eszközhasználati és haszonkölcsön-

szabályzat) 

 

19. § Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanulók egészségének megőrzése érdekében az alábbi szolgáltatásokat biztosítjuk. 

Gyermekorvos, iskolaorvos: rendszeres 

szűrések védőoltások – külön terv 

szerint 

Védőnő: 

hetente 1x az iskolában tartózkodik 

Fogorvos: 

évente 2 alkalommal szűrés 

 

Az iskola egészségügyi felügyeletét ellátó személyek nevéről és a rendelés időpontjáról a tanulók 

az e-naplóban történő beírással kapnak tájékoztatást. 

 

A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy 

az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, a vizsgálatok a tanítás 
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előtt vagy után történjenek. 

 

Az osztályfőnököket – akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvosi 

vizsgálaton megjelenjenek – az igazgatóhelyettes tájékoztatja az aktuális egészségügyi ellátásról, az 

osztályfőnök pedig előzetesen tájékoztatja a szülőket a kötelező védőoltásokról. 

 

Az egészségvédelmi, balesetmegelőzési, munkavédelmi, védő, óvó előírásokat a házirend 

14..pontja tartalmazza. 

 

20. § Reklámtevékenység szabályai 

 
Az iskolában, valamint iskolán kívüli iskolai rendezvényeken is reklámtevékenység csak az 

igazgató engedélyével történhet. Csak olyan reklámtevékenység engedélyezhető, amely a 

tanulóknak szól, és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti 

tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze. 

 

21. § A belépés és benn tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az iskolával 

A szabályozás célja: 

o biztosítani kell az intézmény zavartalan működését, a nevelő – oktató munka 

nyugodt feltételeihez szükséges körülményeket 

o a gyermekek és tanulók védelme 

o az intézményi vagyon magóvása 

 

A beléptetés rendje: 

Az iskolába érkező vendégeket (szülők, ügyfelek) - amennyiben nincs alkalmazotti kísérő, aki 

felelősséget visel, illetve nincs eltérő rendelkezés - a recepciós az e célra rendszeresített füzetben 

tartja nyilván: ebben szerepel a vendég neve, kihez érkezett, mikor érkezett, mikor távozott. 

 

A szabályozás kiterjed: 

A tanulók szüleire: 

• Szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt nap alkalmából vagy meghívás esetén előre egyeztetett 

helyiségben tartózkodhatnak. 

 

Mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolatuk nincs az intézménnyel, hanem üzleti 

tevékenységükkel, bármilyen más eseti ügyekkel kívánnak az intézménybe belépni, benn 

tartózkodni. 

• A recepciósnál kötelesek bejelentkezni, kíséretüket igénybe venni. 

• Az épületbe beérkező beszállítók (posta, csomagküldő, BÜFÉ) be- és kiléptetését a 

recepciós ellenőrzi. 

• Az üzleti tevékenységhez az intézmény vezetője vagy helyettese adhat engedélyt. 
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Az iskola iránt érdeklődő partnerek: 

• Az iskolai rendezvényekre (szülői fórum, nyílt nap, előkészítő foglalkozások, felvételi 

vizsgák, stb.) az arra érvényes program, illetve szabályzat szerint történik a beléptetés. 

 

1. Vendég a  tanórára csak kivételes esetben, igazgatói engedéllyel mehet be. 

 

22. § Rendkívüli esemény, tűz- és bombariadó 

Rendkívüli esemény bekövetkezésekor értesíteni kell az iskola ügyeletes vezetőjét és az igazgatót, 

ha nem ő az ügyeletes. Az ügyeletes vezetőnek intézkedési kötelezettsége van az esemény 

kezelésének szabályai szerint. 

Ha az esemény olyankor következik be, amikor felelős vagy ügyeletes vezető nincs az 

intézményben, akkor az intézkedési kötelezettség elsősorban az esemény észlelőjét, a riasztás 

vevőjét, illetve a recepcióst terheli. 

 

Rendkívüli esemény bekövetkezésekor az intézmény minden alkalmazottja és diákja köteles a 

munkavédelmi, illetve a vonatkozó szabályok szerint viselkedni, és a tőle elvárható módon mindent 

megtenni a kár csökkentése érdekében. 

 

Az iskola a rendkívüli események kezelését tűz- és bombariadó tervvel, és – amennyiben erre 

szükség van – munkavédelmi szabályokkal írja elő. Ezeket a dokumentumokat az igazgató hagyja 

jóvá, és szükség szerint, de legalább minden tanév kezdetén (megbízottja útján) ismerteti az iskola 

alkalmazottaival. 

A tanulókkal az első tanítási napon az osztályfőnök – mint az igazgató megbízottja – ismerteti a 

rájuk vonatkozó előírásokat, amit a diákok aláírásukkal ismernek el. 

 

A rendkívüli esemény, a tűz- és bombariadó dokumentumait, valamint az ezekkel kapcsolatos 

feladatokat az iskola tűz-, illetve munkavédelmi felelőse gondozza. Ehhez – szükség esetén – külső 

szakmai segítséget kell igénybe venni. 

A tűz- és bombariadó tervet az épület megfelelő helyein ki kell függeszteni. 

 

22.1 Tevékenység, magatartás tűzriadó esetén 

 

A következő alapismeretekre van szükség az eredményes meneküléshez, mentéshez: 

o Vegyük figyelembe az egyéni sajátosságokból eredő különbségeket a tömegek haladási 

sebességében (a testsúlybeli jelentős eltérés is növeli a veszélyt, ellökés, falhoz nyomás) 

o Tűzesetnél leggyakoribb halálok a füst. A szénmonoxid jelentősen rontja az ítélőképességet, a 

mozgáskoordinációt, fizikai erőt. 

o Ha a mennyezet alatt vastag fekete füstöt látunk, azonnal meneküljünk a helyiségből, mert a 

füst belobbanhat. 

o Egyes anyagok (pl: műanyag ) égésekor mérgező füst keletkezik, ezért a padozat közelében 

mozogjunk! (a forró gázok először fent telítik a teret) Tartsunk az arc elé - lehetőleg vizes - 

ruhadarabot, szalvétát. 

o Ha bennrekedünk, a tűz felé csukjunk be minden ajtót. 

o Az ajtók becsukódásával lassítani lehet az égést, ezért ablaknyitás előtt mindig csukjuk be a tűz 
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felé eső ajtót. 

 

o Ajtónyitás előtt győződjünk meg arról, nem meleg-e a kilincs? Ha igen, a betóduló oxigén 

felerősítheti a szomszéd helységben lévő tüzet, ezért először maradjunk a résnyire nyitott ajtó 

takarásában. 

o Ha mentésre várunk, rakjunk az ablakba valamilyen ruhát, így nem kell állandóan ott álljunk, 

hogy észrevegyenek. 

o Ismerjük a kézi tűzoltó készülék helyét, kezelését. 

o Az előírt menekülési útvonalon kísérjük az előírt helyre a tanulókat. 

Hogyan vezessük a csoportot veszélyhelyzetben? 

o érthetően, röviden, egyértelműen intézkedjünk 

o amennyire lehet, leplezzük félelmünket, bizonytalanságunkat 

o bátran támaszkodjunk a nyugodtabb, erősebb csoporttagokra 

o próbáljunk a hangulaton javítani, a feszültséget oldani 

o ne alakuljon ki a csoportban a magatokra hagyottság érzése 

o a veszély jellegét, mértékét csak a szükséges mértékben és körben közöljük 

o szüntessük meg a tétlenséget, kössük le a figyelmet. 

 

 Hova vezessük a gyerekeket? 

o Az iskola udvarára, hátsó ill. első udvarra az intézkedési terv szerint. 

 

Amennyiben a tűz olyan mértékben terjed, hogy a tanulók épületbe való visszaengedése oltás után 

sem lehetséges, abban az esetben a tanulókat haza kell engedni. 

A fenntartót tájékoztatni kell az eseményről. 

Ha az intézmény nem rendelkezik felhasználható tanítás nélküli munkanappal, abban az esetben az 

igazgató által meghatározott szombati napon be kell pótolni az elmaradt munkanapot. 

 

22.2 Bombariadó az iskolában 

Minden pedagógussal előfordulhat, hogy veszélyhelyzetben az események középpontjába kerül (pl: 

Ő veszi fel a telefont a bombával fenyegető hívásakor ) 

Milyen ismeretekkel kell rendelkeznünk, mit tegyünk a tűzszerészek kiérkezéséig? 

o a fenyegetés vétele lehetőleg hangrögzítéssel együtt történjen 

o a külső telefonokat lehetőleg a fenyegetés vételére kiképzett személy vegye, aki ismeri a 

kikérdezés, időhúzás technikáit. 

o ismerjük az iskola legalapvetőbb, biztonsággal összefüggő adatait: 

▪ az épület főbb jellemzői 

▪ létszám 

▪ bombariadó gyakorisága 

▪ esetleges gyanúsítottak 

▪ folyik-e valamilyen építkezés, felújítás 

▪ az intézményben található veszélyes anyagokat és tárolásuk módját 

▪ a közmű létesítmények helyét 

 

Bombariadó esetén a rendőrséget az 

o igazgató vagy 
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o az általa kijelölt személy tájékoztassa az eseményről (iskolatitkár) 

 

Az épület kiürítésekor a teendők: 

Alapelv: a bomba már akárhol ott lehet, a legcsekélyebb mozdításra is robbanhat 

o az ajtókat, ablakokat hagyjuk nyitva az esetleges robbanás hatásának csökkenése miatt 

o a történteket ne a hangosbeszélőn egyszerre közöljük, hanem osztályonként az 

osztályfőnökök útján. 

o a helyzet alapján döntsük el, hogy mit mondunk a gyerekeknek 

o a kivonulási utakat a gyermekek lekísérése előtt ellenőrizzék a tűzszerészek, mert a 

gyülekezési helyek egyben potenciális bombahelyek is. 

o ha ez nem történt meg, igazítsuk el a gyerekeket, hogy a kivonulás alatt semmihez ne 

nyúljanak. 

 

- A rendőrség értesítése után tájékoztatni kell a fenntartót az eseményről. 

- A rendőrséggel történt konzultáció után az intézmény vezetője mérlegeli: 

- Mennyi időt vesz igénybe az átvizsgálás, várjanak-e a tanulók. 

- Ha az átvizsgálás nem haladja meg a 120 percet, így azt követően folytatni kell a tanítást, és 

az igazgató által meghatározott módon pótolni a kiesett 120 percet. 

- Amennyiben a veszélyforrás felkutatása 120 percnél hosszabb időt vesz igénybe, úgy 

tanítás nélküli munkanapot hirdethet az igazgató, melyet – egy hónapon belül - szombati 

napon kell ledolgozni, ha az intézmény nem rendelkezik felhasználható tanítás nélküli 

munkanappal. 

 

22.3 Csőtörés, vízhiány 

Csőtörést esetén a fővezetéket a lehető legrövidebb időn belül el kell zárni. 

 Értesíteni kell az illetékes közművet (SZÉPHŐ, VÍZMŰ) 

Abban az esetben, ha tanítási idő alatt következik be a fenti esemény, úgy mérlegelni kell a 

következőket: 

• Biztosított-e a tanulók megfelelő munkakörülménye (ivóvíz, WC -használat, étkezés) 

• Amennyiben megoldható az előző pont szerinti munkavégzés, abban az esetben az 

órákat meg kell tartani. 

• A mérlegelést követően konzultálni kell a fenntartóval az eseményről és 

következményeiről. 

• Ha a munkavégzés körülményei nem biztosítottak, abban a tanulókat haza kell engedni, 

ennek tényéről a szülőket e-naplón keresztül értesíteni kell.  

• Ha nem biztosítottak a munkakörülmények, amennyiben az iskola rendelkezik fel nem 

használt tanítás nélküli munkanappal, úgy azt erre a napra ki kell írni. Abban az esetben, ha 

nem rendelkezik ilyen felhasználható nappal, akkor az intézmény igazgatója által kijelölt 

szombati napon le kell dolgozni a rendkívüli esemény munkanapját. 

 

22.4 Hóakadály 

 

Abban az esetben, ha a délelőtt folyamán olyan nagy mennyiségű hó esne le, ami a vidéki tanulók 

hazajutását veszélyezteti, értesíteni kell a szülőket, hogy jöjjenek a gyermekükért, illetve ha a 
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közlekedés feltételei nem biztosítottak, arról, hogy a gyermekük kinél marad a városban. Tanítás 

nélküli munkanap elrendelése csak a fenntartóval történt egyeztetés utján lehetséges. 

Minden olyan esetben, amit az előző pontban fel nem soroltunk, de veszélyezteti intézményünk 

tanulóinak, dolgozóinak testi épségét, biztonságát 

o Az igazgató mérlegel 

o Konzultál a fenntartóval (ha van rá ideje) 

o Meghozza a legmegfelelőbb döntést 

 

Az igazgató távolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettesítő vezető a döntéshozó. 

Házirend 14. pont. 

 

23. § Az intézményi védő, óvó előírások 

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

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

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

 

23.1 Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan 

a) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsági szabályzat, valamint 

a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

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

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat. 

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

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan 

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

tanulókkal betartatni. 

d) Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük 

és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együttjáró 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek 

feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő 

esetekben: 

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

• az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

• a balesetvédelmi előírásokat 

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

bekövetkezésekor szükséges teendőket, 

• a menekülési útvonalat, 

• a menekülés rendjét, 

• a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

e) Tanulmányi kirándulások, túrák előtt, közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, 

rendkívüli események után, a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a 

tanulók figyelmét. 

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

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

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

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

külön dokumentumba kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie 
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arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket. 

h) A fokozottan balesetveszélyes tanítási órák /testnevelés, fizika, kémia, technika) baleset- 

megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

i) Az igazgató 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 iskola 

munkabiztonsági szabályzata tartalmazza. 

j) Az iskola tanórai, illetve tanórán kívüli foglalkozásain tanulók gyakorlati és 
oktatástechnikai műszaki eszközöket csak felügyelet mellett használhatnak. 

 

23.2 Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, mentőt/orvost kell 
hívnia, 

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

• minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 
igazgatónak. 

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

vennie.  

b) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

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

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

segítséget. 

 

c) Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell 

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

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

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

kell hajtani. 

 

d) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

• A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani, 

• A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni, és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

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

kiskorú tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

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

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt 

kell bevonni. 

• Az iskola igény esetén biztosítja az iskolai diákönkormányzat képviselőjének 

részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

 

 

A jegyzőkönyvet a kijelölt személy készíti el. 
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24. § A gyermek és ifjúságvédelmi feladatok- szociális segítő 

 
A gyermek és ifjúságvédelmi feladatokat a hatályos jogszabályok tartalmazzák. 

 

A nevelési-oktatási intézmények közreműködnek a gyermekek, tanulók veszélyeztetettségének 

megelőzésében és megszüntetésében, ennek során együttműködnek a gyermekjóléti szolgálattal, 

illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal. 

 

1. Ha a nevelési - oktatási intézmény a gyermekeket, tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól. 

 

A tanulókat és szüleiket a tanév kezdetekor írásban tájékoztatni kell a szociális segítő személy 

nevéről, valamint arról, hogy milyen időpontban és hol kereshető fel. 

 

A szociális segítő feladata különösen: 

 

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

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

ellátó intézményt kereshetnek fel. 

 

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

veszélyeztetett tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - családlátogatáson megismeri 

a tanuló családi környezetét, 

 

c) gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, 

veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatóval történő esetmegbeszélés 

után írásban értesítse a gyermekjóléti szolgálatot. 

 

d) a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, javaslatot tesz a 

veszélyeztetett gyermek helyzetének javítása érdekében. Szükség esetén együttes családlátogatást 

szervez a gyermekjóléti szolgálat munkatársaival. 

e) Ha a gyermek veszélyeztetettsége a megtett intézkedések ellenére „fokozódik”, a gyermekjóléti 

szolgálattal történt megbeszélés után védelembe-vételt kezdeményezhet a gyermekvédelmi 

irodánál. 

 

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

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

önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli támogatás megállapítása 

céljából, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő 

nyújtására, 

 

g) az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot 
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ellátó fontosabb intézmények / pl: gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, 

ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona, stb. / címét, illetve telefonszámát. 

 

h) Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében 

egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes programot dolgoz ki, illetve szakemberek 

segítségét kéri. 

 

25. § Mindennapi testedzés formái, a sportegyesület és az iskolavezetés 
közötti kapcsolat formája és rendje  

Az iskolában biztosítjuk a mindennapi testedzés, sportolás lehetőségét. 

 

o Az edzések és tömegsport foglalkozások rendjét az éves munkaterv szerint az LKG Diáksport 

Egyesülettel együttműködve szervezzük. 

 

A sportegyesület és az iskolavezetés közötti kapcsolat formája és rendje: 

 

- a sportegyesület vezetője havonta egy alkalommal szóban beszámolni köteles az 

igazgatónak az elmúlt időszakban elért sportteljesítményekről, eseményekről 

- a sportegyesület vezetője tanév végén írásban köteles beszámolni az intézmény vezetőjének 

az elért sportteljesítményekről, eseményekről, az egyesület munkájáról, pénzügyi 

tevékenységéről 

 

A felmentés testnevelés óra alól: 

2024. XXV. tv. 34. § alapján 

 
26. § A tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai 
tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés helyi rendjének 
szabályzata 

A szabályozást az SZMSZ 6. számú melléklete tartalmazza. 

 

27. § Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága 

 
1. Az iskola szervezeti és működési szabályzatának, pedagógiai programjának és a házirendjének 

egy-egy példányát – ha a dokumentumok ettől eltérően nem rendelkeznek - a következő 

helyiségekben kell elhelyezni: 

o titkárság 

 

2. A szervezeti és működési szabályzatról, a pedagógiai programról és a házirendről a 

következő fórumokon lehet tájékoztatást kérni: 

o osztályfőnöki órák 

o diákközgyűlés 

o szülői értekezletek 
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3. Az iskola szervezeti és működési szabályzata, pedagógiai programja, házirendje az iskola 

honlapján megtalálható. 

 

4. Az intézmény eredményességéről, felkészültségéről, személyi feltételeihez (személyes 

adatokat nem sértve) kapcsolódó legfontosabb információkról a szülőket tájékoztatni 

szükséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvánossá tétele. A különös közzétételi 

listát (3.számú melléklet) az iskola honlapján teszi közzé. 

 

5. Az elektronikus úton előállított papíralap nyomtatványok hitelesítését, valamint az 

elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelését a NETLOCK Informatikai 

és Hálózatbiztonsági Szolgáltató Kft-vel kötött szolgáltatói szerződésben foglaltak alapján végezzük. 

 

28. § A szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatos szabályok 

1. Az SZMSZ hatálya 

1.) Személyi hatály: kiterjed minden iskolahasználóra. 

2.) Területi hatály: kiterjed az intézmény saját létesítményeire, illetve a kihelyezett 

programok helyszíneire. 

3.) Időbeli hatály: tantestületi elfogadás dátumával lép hatályba. 

 

2. Az SZMSZ érvényessége:  

a mindenkori módosítást követő fenntartói jóváhagyástól számított 3 évig. 

 

3. Az SZMSZ felülvizsgálatának rendje: 

1.) Rendszeres felülvizsgálata 3 évenként. 

2.) Nem rendszeres felülvizsgálat a módosítási igény felmerülése esetén. 

A jogszabályi környezet megváltozása miatt a hivatkozásokban szükséges változtatások nem 

jelentik az SZMSZ módosítását. 

 

4. Az SZMSZ nyilvánosságra hozatalának módja: 

 

1.) Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten. 

2.) A diákok részére osztályfőnöki óra keretében. 

3.) A szülők részére szülői értekezleten, szülői fórumon. 

4.) A nyilvánosságra hozatal határideje a hatályba lépést követő 1 hónapon belül. 

5.) A folyamatos betekintés lehetősége érdekében 1 példány kerül a titkárságra, illetve 

elektronikus formában az iskola honlapjára.  

 

5. Az SZMSZ legitimációja 

 
1.) A nevelőtestület elfogadása (jegyzőkönyv mellékelve) 
2.) A fenntartó egyetértő nyilatkozata 
3.) A diákönkormányzat nyilatkozata (jegyzőkönyv mellékelve) 
4.) Szülői szervezet egyetértő nyilatkozata 
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6. Záradékok: 

 

Az SZMSZ-t a nevelőtestület 2026. augusztus 240-ig felülvizsgálta. 2026. 

augusztus 25-én megtartott értekezletén elfogadta. 

 

 

Székesfehérvár, 2026. 09.01. 
Dr. Schneider Beáta 
 igazgató 

 

Az SZMSZ mellékletei 

 
1) Vizsgaszabályzat 

2) A 11-12. évfolyam közép és emelt szintű érettségi vizsgára felkészítő 

foglalkozásaira való jelentkezés eljárásrendje 

3) Különös közzétételi lista 

4) A pedagógus teljesítmény értékelési rendszer 

5) Tájékoztatás a személyes adatok kezelésével kapcsolatban (GDPR) 

6) A tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 

megszervezésének, a tankönyvrendelés helyi rendjének szabályzata 

7) Munkaköri leírások 

8) Szervezeti ábra 

9) A fegyelmi eljárás, és a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárás 

szabályozása 

 

 

 

 

1. számú melléklet Vizsgaszabályzat 

 

 

I.  Év végi osztályzat megállapítása céljából szervezett javító- és osztályozó vizsgák 

A tanulmányok alatti vizsgák szervezését miniszteri rendelet szabályozza. Ennek 
megfelelően iskolánkban a vizsgák szervezése az alábbiak szerint történik: 

- Javítóvizsga letételére az augusztus 15-től augusztus 31-ig terjedő időszakban van lehetőség. 

- Osztályozóvizsgák szervezhetők április 15-től április 30-ig, továbbá augusztus 15-től 

augusztus 31-ig terjedő időszakokban. Az áprilisi vizsgaidőszakot elsősorban az előrehozott 

érettségi vizsgákkal összefüggő tantervi követelmények teljesítése céljából, valamint egyéb, alapos 

indok miatt szervezett osztályozóvizsgák céljából határozza meg az intézmény. 

Rendkívüli kérvény esetén, különösen indokolt esetben, a körülmények egyedi elbírálása 
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alapján, igazgatói engedéllyel a vizsgaidőszaktól eltérő időpontban is megszervezhető az 

osztályozóvizsga. 

- Az osztályozó- és a javítóvizsgák állhatnak írásbeli, szóbeli, vagy mindkét részből, a tantárgy 

sajátosságaitól függően. 

- A vizsgák időpontjáról és annak részeiről legalább 15 nappal a vizsga előtt az intézmény 

tájékoztatja a tanulót a KRÉTA rendszeren keresztül. 

- Vendégtanulók esetén ugyanezek a szabályzók érvényesek. 

- A tanulók részére a vizsgák szervezése díjtalan. 

 

II.  Az érettségi vizsgák szervezése 

Az érettségi vizsgák szervezését a 100/1997. kormányrendelet teljes körűen szabályozza. A 

vizsgák lebonyolításának időrendjét pedig az aktuális tanév rendjét szabályozó miniszteri rendelet 

tartalmazza. 

 

 

III.  Angol nyelvi szintfelmérő vizsga 
 

 

Angol nyelvi szintfelmérő 

Intézményükben minden tanév elején, legkésőbb szept. 5-ig, szintfelmérő vizsga alapján döntjük el, hogy a 9. 

évfolyam tanulói mely nyelvi csoportba kerülnek. 

A szintfelmérő szintje: A1-B2 

A vizsga részei: írásbeli feladatsor (nyelvtani teszt – 45 perc) és szóbeli meghallgatás, százalékosan 

kiértékelve. 

Szóbeli témakörök: 

1) Family and family events 

2) Home and housing 

3) School and education 

4) Healthy living 

5) Travelling and holidays 

6) Free time, hobbies 

7) Nature and environment 

8) Entertainment 

9) Shopping 

10) Daily routine 

A szintfelmérő teljesítése alól mentesül az a tanuló, aki rendelkezik B2 komplex nyelvvizsgával angol 

nyelvből, illetve az a diák, aki korábban nem tanult angolul. A B2 nyelvvizsgával rendelkezők automatikusan 

a legfelső, 4. csoportba kerülnek, az angolt korábban nem tanulók pedig az 1. csoportba. 

A sávos (három évfolyamot felölelő) rendszer értelmében a tanulókat négy nyelvi csoportba osztjuk, az egyes 

sávos csoportok tagjai tehát a 9., 10. és 11. évfolyamokból kerülnek ki, nem kizárólag kilencedikesekből 

állnak. 

A nyelvi csoportok maximális létszáma: 15 fő.  

Az egyes csoportok nyelvi szintjei:  

1. csoport: kezdőtől A1-ig (csak kilencedikesekből álló csoport) 

2. csoport: A1+ - A2+-ig (kilencedikesek, tizedikesek) 

3. csoport: A2+ - B1+-ig (kilencedikesek, tizedikesek, tizenegyedikesek) 
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4. csoport: B1+ - B2-ig (kilencedikesek, tizedikesek, tizenegyedikesek) 

A korábbi tanév már meglévő sávos csoportjait a kilencedik évfolyamosokkal fokozatosan töltjük fel 

szintfelmérő eredményük alapján, a rendelkezésre álló helyek függvényében: a legjobb eredményeket elért 

kilencedikesek felkerülnek a 4. csoport üres helyeire; ha a 4. csoport létszáma betelt, akkor az eggyel alatta 

lévő csoportba kerülnek a tanulók.  

Az őszi érettségi időszak lezajlása után (kb. november közepe) a megüresedett helyeket feltöltjük 

mindazokkal, akik szintfelmérő eredményük, vagy év közbeni teljesítményük alapján alkalmasak a magasabb 

csoportba lépésre.   

 

IV. Német nyelvi szintfelmérő 

 

Intézményükben minden tanév elején, legkésőbb szept. 5-ig, szintfelmérő vizsga alapján döntjük el, hogy a 9. 

évfolyam tanulói mely nyelvi csoportba kerülnek.  

A szintfelmérő szintje: A1-B2  

A vizsga részei: írásbeli feladatsor (nyelvtani teszt – 45 perc) és szóbeli meghallgatás, százalékosan 

kiértékelve.  

Szóbeli témakörök:  

1) Familie, sich vorstellen  

2) Schule  

4) Krankheiten  

5) Reise, Urlaub  

6) Freizeit, Hobby  

7) Umwelt  

8) Verkehr 

9) Einkaufen  

10) Tagesablauf 

A szintfelmérő teljesítése alól mentesül az a tanuló, aki rendelkezik B2 komplex nyelvvizsgával német 

nyelvből. Az a tanuló, aki még soha nem tanult németül, megkapja a feladatlapot és ráírja, hogy „Soha nem 

tanultam németül.” A B2 nyelvvizsgával rendelkezők automatikusan a legfelső, 4. csoportba kerülnek, a 

németet korábban nem tanulók pedig az 1. csoportba.  

A sávos (három évfolyamot felölelő) rendszer értelmében a tanulókat négy nyelvi csoportba osztjuk, az egyes 

sávos csoportok tagjai tehát a 9., 10. és 11. évfolyamokból kerülnek ki, nem kizárólag kilencedikesekből 

állnak.  

A nyelvi csoportok maximális létszáma: 15 fő.  

Az egyes csoportok nyelvi szintjei:  

1. csoport: kezdőtől A1-ig (csak kilencedikesekből álló csoport)  

2. csoport: A1+ - A2+-ig (kilencedikesek, tizedikesek)  

3. csoport: A2+ - B1+-ig (kilencedikesek, tizedikesek, tizenegyedikesek)  

4. csoport: B1+ - B2-ig (kilencedikesek, tizedikesek, tizenegyedikesek)  

A korábbi tanév már meglévő sávos csoportjait a kilencedik évfolyamosokkal fokozatosan töltjük fel 

szintfelmérő eredményük alapján, a rendelkezésre álló helyek függvényében: a legjobb eredményeket elért 

kilencedikesek felkerülnek a 4. csoport üres helyeire; ha a 4. csoport létszáma betelt, akkor az eggyel alatta 

lévő csoportba kerülnek a tanulók.  

Az őszi érettségi időszak lezajlása után (kb. november közepe) a megüresedett helyeket feltöltjük 

mindazokkal, akik szintfelmérő eredményük, vagy év közbeni teljesítményük alapján alkalmasak a magasabb 

csoportba lépésre 

 

V. Matematika vizsga 10. évfolyam 

 

A vizsga célja a 11. és 12. évfolyam tananyagának elméleti megalapozása. A vizsga csak szóbeli részből áll. 

A vizsga osztályzata két darab érdemjegy, ami „vizsga” megjegyzéssel kerül az e-naplóba. A vizsga leírását 

és szabályzatát a szaktanárok ismertetik a tanulókkal. 
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VI.  Történelem vizsga 10. évfolyam 

Az érettségire való felkészítés keretében történelem tantárgyból a 11. és 12. évfolyam valamennyi 

osztályában számot adnak a tanulók tudásukról. 

A vizsga célja az, hogy segítsen felmérni a tanulók tudását nemcsak egy-egy témakörre terjedően, 

hanem kettő vagy több év anyagából is. A vizsga anyaga a középszintű érettségi követelményekre épül, 

tanórán felkészülnek rá. 

A vizsga szóbeli részből áll. 

A vizsga osztályzata a tanuló kérése alapján duplázható „vizsga” megjegyzéssel kerül be az e-naplóba. A 

vizsga leírását és szabályzatát a szaktanárok ismertetik a tanulókkal. 

Az adott év követelményrendszerét, az időpontokat és nyilvánosságra kerülő témákat az adott év 

munkaterve tartalmazza, melyekről a szaktanárok tanév elején tájékoztatják a tanulókat. 

 

 

VII. Magyar nyelv és irodalom vizsga 11. évfolyam 

 

A vizsga célja az érettségire való felkészítés keretében a tananyag átismétlése, az írásbeli feladattípusok 

begyakorlása. A vizsga két írásbeli részből áll: egy irodalmi feladatsorból és egy témakifejtő írásbeli 

dolgozatból. A témakifejtő dolgozat anyaga a mellékelt 20 tétel (9. és 10. osztály irodalomtörténet), az 

irodalmi feladatsor az érettségi irodalmi feladatlap mintájára készül.  

A témakifejtő dolgozat pontozása:  

• tartalom: 20 pont 

• szerkezet: 5 pont 

• nyelvi minőség: 5 pont 

• helyesírás értékelése az érettségi javítási útmutató szerint  

Az érdemjegy számítása a középszintű érettségi százalékos értékelése alapján:  

• 0-24 – elégtelen 

• 25-39 – elégséges 

• 40-59 – közepes 

• 60-79 – jó 

• 80-100 – jeles 

A érdemjegy vizsgajegynek számít, értéke: 200% 

 

A témakifejtő dolgozat tételsora:  

 

I.Témakör: Antikvitás 
1. Az ókori görög irodalom világképe, mitológiája. A trójai-mondakor. Homérosz Odüsszeia.   

2. Az ókori görög dráma és színjátszás. A thébai-mondakör. Szophoklész Antigoné. 

3. A római irodalom világképe, mitológiája, korszakai, jelentős írói (Catullus, Vergilius, Horatius, 

Ovidius)  

 

II.Témakör: Biblia 
4. A Biblia világa. Ószövetség és Újszövetség. Fontosabb Biblia-fordítások.  

 

 

III.Témakör: Középkor 
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5. A középkor fogalma, szellemisége. A középkori magyar nyelvű irodalom (Halotti beszéd és 

könyörgés, Ómagyar Mária-siralom) 

6. Dante Isteni színjáték 

 

IV.Témakör: Reneszánsz 
7. A reneszánsz világa. Humanizmus. Shakespeare Romeo és Júlia 

8. Balassi Bálint költészete. 

 

V.Témakör: Barokk 
9. A barokk világképe. Zrínyi Miklós Szigeti veszedelem.  

 

VI.Témakör: Felvilágosodás 
10. A felvilágosodás eszmeisége. A felvilágosodás stílusirányzatai. A felvilágosodás irodalma 

Európában. 

11. Csokonai Vitéz Mihály költészetének sokszínűsége 

12. Berzsenyi Dániel elégiái és ódái 

13. Kölcsey Ferenc  

14. Katona József: Bánk bán  

 

VII.Témakör: Romantika 
15. A romantika világa. A romantika a világirodalomban 

16. Vörösmarty Mihály: Csongor és Tünde, ódák 

17. Vörösmarty Mihály szerelmi lírája, költészete Világos után 

18. Petőfi Sándor népies korszaka, epikája 

19. Petőfi szerelmi lírája és forradalmi látomásköltészete 

20. Jókai Mór: Az arany ember 

 

 

VIII. Média vizsga 
 

Az A osztály - Média szak – vizsgát tesz a 9.év végén 

Célok, feladatok 

- az újságírói, illetve rádiós alapműfajok megismerése 

o mint: hír, cikk, kommentár, interjú, tudósítás, ajánló, riport stb. 

- az alapműfajok művelése a rádióban 

- szerkesztési munkák elsajátítása 

- rádiós technikai alapismeretek elsajátítása 

o mint: felvétel, vágás, a stúdiótechnika kezelése 

- a „stáb” csapatmunkájában való aktív részvétel (4-5 fő), az egyedi beállítottságoknak megfelelő 

feladatok elvégzése a Táska Rádió szerkesztőségében 

- a rádió működésébe való beilleszkedés 

 

Követelmények 

- a rádiós viselkedési, etikai szabályok betartása, az eszközök rendeltetésszerű használata 

- az iskolai tanórákon való aktív részvétel 

- a csoportbontásban tartott gyakorlati foglalkozásokon való aktív részvétel 

- a hiányzások folytán előforduló hiányosságok pótlása  

- a projektfeladatok leadása a tanórákon megbeszélt határidőre 

o írásbeli és rádiós műfajokban 

- értékelés projektenként, és a projektlezáró vizsga teljesítése 

Formai követelmények: 

Választható projektek  

Helló adás  
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Minimum 5, maximum 30 perces műsor, interjúalany leszervezésével és az interjú elkészítésével. 

Podcast  

Minimum 15, maximum 30 perces műsor , interjúalany leszervezésével és az interjú elkészítésével. 

 

Vekker adás  

Műsorterv elkészítése, felvételek lebonyolítása. 

 

 

2. számú melléklet 

 

A 11-12. évfolyam közép- és emelt szintű érettségi vizsgára felkészítő foglalkozásaira való 

jelentkezés eljárásrendje, csoportszervezése 

 

1. A foglakozásokra való jelentkezésről előzetes igényfelmérés készül 

Határidő: április 15. 

Felelős: 10. évfolyam osztályfőnökei 

 

 

2. A kitöltött és aláírt végleges jelentkezési lapol 

összegyűjtése. Határidő: május 20. 

Felelős: 10. évfolyam osztályfőnökei 

 

3. A foglalkozásokkal kapcsolatban a következőkre írásban felhívjuk a szülők figyelmét: 

 

• Ha a tanulót – kérelmére – felvették a szabadon választott tanítási órára, a 

tanítási év végéig, illetve, ha a tanítás év vége előtt befejeződik, az utolsó tanítási óra 

befejezéséig köteles azon részt venni. A szabadon választott tanórai foglalkozást az 

értékelés és minősítés, a mulasztás, továbbá a magasabb évfolyamra lépés tekintetében úgy 

kell tekinteni, mint a kötelező tanítási órát. A szülőnek, továbbá a tanulónak írásban 

nyilatkoznia kell arról, hogy a szabadon választott tanítási órákra történő jelentkezés 

jogkövetkezményeit tudomásul vette. 

• Az iskola minden év április 15-ig felméri, hogy hány tanuló, milyen szabadon 

választott tanítási órán kíván részt venni. A tanulónak, illetve kiskorú tanuló esetén a 

szülőnek írásban kell bejelentenie, amennyiben a tanuló a következő tanítási évben nem 

kíván részt venni a szabadon választott tanítási órán, illetve jelentkezni kíván a szabadon 

választott tanítási órára. A tanuló a tanév során egy alkalommal az igazgató engedélyével 

módosíthatja választását. 

A tanulót e jogáról írásban tájékoztatjuk. 

• A 11-12. évfolyam közép- és emelt szintű érettségi vizsgára felkészítő foglalkozásaira 

való jelentkezés az SZMSZ 2. sz.  melléklete szerint történik. 

• A 11. és 12. évfolyamon minden választott tantárgyat az alapórán felül heti 2 órában 

tanítunk. 

 

• A választásnál javasoljuk figyelembe venni, hogy a tanuló milyen 

szabadon választott tantárgyból kíván érettségi vizsgát tenni. 
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4. Jelentkezési lap a tanév emelt szintű érettségi vizsga előkészítő foglalkozásaira 

 

 

Tanuló neve/osztálya:……………………………………………………. 

 

Tantárgy/ak, amelyből emelt szintű felkészítést igényel:  

 

…………………………………………………….. 

…………………………………………………….. 

 

……………………………………..   ………………………………. 

      tanuló aláírása      szülő aláírása 

 

Nyilatkozat 

A szabadon választott tanítási órákra való jelentkezéssel és az órákon való részvétellel 

kapcsolatos tájékoztatást megkaptam. 

A szabadon választott tanítási órákra történő jelentkezés jogkövetkezményeit tudomásul veszem. 

 

………………………………. ………………………………..  

    szülő aláírása  tanuló aláírása 

 

Székesfehérvár, 20  . 

 

 

 

 

3. számú melléklet - kompendiumok  

 

 

Matematika Kompendium 

Emelt szintű előkészítő 

11. Évfolyam 

(2 óra/hét) 

    

Szükséges felszerelés: Tankönyv, feladatgyűjtemény, füzet, számológép, négyjegyű függvénytáblázat 

Számonkérés módja, gyakorisága: Előre bejelentett írásbeli dolgoztok, ezek száma fél évente kettő. A 

dolgozatok értékelése százalékos formában történik. A diák kérésére a százalékos eredmény érdemjegyre 

váltható, mely beírásra kerül a matematika alapórán szerzett osztályzatai mellé. A meg nem írt dolgozatok 
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pótlása kötelező. 

Az emelt szintű tananyag elsajátításának elengedhetetlen része a rendszeres házi feladat készítés, emiatt az 

otthoni munka elmulasztása három alkalom után elégtelen érdemjegyet vonhat maga után, amely szintén 

beírásra kerül az osztályozó naplóba. Az előkészítő órákról való hiányzás nem mentesíti a tanulót a házi feladat 

elkészítése alól. 

A tanuló értékelése: A tanuló haladását fél évente legalább egy alkalommal a szaktanár szövegesen értékeli, 

majd az e-naplón keresztül a diák és a gondviselő részére egyaránt megküld. 

 

Matematika Kompendium 

Emelt szintű előkészítő 

12. Évfolyam 

(2 óra/hét) 

    

Szükséges felszerelés: Tankönyv, feladatgyűjtemény, füzet, számológép, négyjegyű függvénytáblázat 

Számonkérés módja, gyakorisága: Előre bejelentett írásbeli dolgoztok, ezek száma fél évente kettő. A 

dolgozatok értékelése százalékos formában történik. A diák kérésére a százalékos eredmény érdemjegyre 

váltható, mely beírásra kerül a matematika alapórán szerzett osztályzatai mellé. A meg nem írt dolgozatok 

pótlása kötelező. 

A tanév folyamán két próbaérettségi feladatsort írnak a diákok. Az elsőt az érettségire való jelentkezés előtti 

hónap folyamán (januárban), melynek kiemelt fontosságú szerepe, hogy a tanuló az eredmény tükrében 

felelősen tudja eldönteni, melyik szintre (közép vagy emelt) adja be a jelentkezését. A másodikat az egész 

évfolyamot érintő kötelező áprilisi próbaérettségi alkalmával fogja megírni, melyre két érdemjegyet fog kapni 

az emelt szintű százalékos értékelésnek megfelelően. 

Az emelt szintű tananyag elsajátításának elengedhetetlen része a rendszeres házi feladat készítés, emiatt az 

otthoni munka elmulasztása három alkalom után elégtelen érdemjegyet vonhat maga után, amely szintén 

beírásra kerül az osztályozó naplóba. Az előkészítő órákról való hiányzás nem mentesíti a tanulót a házi feladat 

elkészítése alól. 

 

A tanuló értékelése: A tanuló haladását fél évente legalább egy alkalommal a szaktanár szövegesen 

értékeli, majd az e-naplón keresztül, a diák és a gondviselő részére egyaránt megküldi. 

 

Magyar nyelv és irodalom fakultáció kompendium 

 

Heti óraszám: kettő 

Amivel dolgozunk: 

 

- korábbi évek emelt szintű érettségi feladatsorai (szövegértések, reflektálások, műelemzések) 

- különböző gyakorlókönyvek vonatkozó feladatsorai 

- műveltségi feladatok 

- tesztlapok 
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- versenyfeladatok 

Ezeket a diákok fénymásolt formában megkapják/lefotózzák, vagy adott esetben Google Classroom-ban is 

hozzájuk tudnak férni. 

Az előkészítő során – a fenti feladatlapok megoldása mellett – áttekintjük a különböző stíluskorszakokat, 

illetve a hozzájuk tartozó szerzőket, műveket. Fogalmakat, definíciókat, műfajokat...stb. ismétlünk/tanulunk, 

nyelvtani gyakorlatokat végzünk (pl. hangtörvények felismerése, mondatelemzés...stb.), illetve 

megbeszéljük a szóbeli témaköröket is. 

Számonkérés: 

Az év során a tanult anyagból egy alkalommal  írunk dolgozatot, illetve egyszer sor kerül interjúra is – a 

szóbeli tételekből. Az ezekre kapott osztályzat 30%-kal  beleszámít a „normál” magyar nyelv- és 

irodalomjegybe. A tanulók az emelt szintű érettségi értékelése alapján kapnak jegyet: 

 

0 – 24%  elégtelen 

25 – 32% elégséges 

33 – 46% - közepes 

47 – 59% - jó 

60 – 100% - jeles 

A többi beadott műelemzésre vagy reflektálásra százalékos értékelést kapnak a diákok. 

Félév végén a szülők egy részletesebb tájékoztatót kapnak gyermekük addigi eredményeiről, ez segíthet 

eldönteni, hogy folytassa-e az illető a fakultációt, vagy érdemesebb középszinten érettségiznie. 

Amennyiben valaki úgy dönt, hogy mégis inkább középszinten érettségizne, és nem szeretne előkészítőre 

járni, akkor az addig szerzett jegyei bent maradnak a naplóban. 

 

Történelem fakultáció 

 

• Emelt szintű történelem előkészítőre minden diák jelentkezhet. 

• Ha jelentkezik, onnantól a részvétel kötelező. 

• A hiányzást az e-naplóban rögzítjük, az igazolás módját az iskola hátirendje rögzíti. 

• Az előkészítő nem korrepetálás. Sok otthoni, önálló munkát igényel a tananyag feldolgozása, mivel 

terjedelmes. 

• Minden új témakörhöz a tanuló vázlatot kap. 

• Ezek egy részét önállóan kell feldolgoznia. 

• Természetesen a feldolgozáshoz bármikor segítséget kérhet. 

• A heti két órás előkészítőn a következőket csináljuk: 

1) A nehezebb témakörök feldolgozása 

2) Az emelt szintű feladatlapok megoldása 

3) Az új típusú, komplex esszék feldolgozása 

• Minden félévben két osztályzatot adunk, ezek bekerülnek az osztálynaplóba, így beleszámítanak az 

osztályzatba. 

• A számonkérés írásban történik, témáját, rendjét a diák mindig ismerni fogja. 

• Ezek az osztályzatok nem javíthatók. 

• A pótdolgozat megírására rendelkezésre álló idő három tanítási napot meghaladó hiányzás esetén az 

első iskolába érkezés napjától számított két héten belül a tanárral egyeztetett időpontban az 



49 

Lánczos Kornél Gimnázium – SZMSZ 

 

elmulasztott dolgozatot köteles megírni. Amennyiben a diák nem egyeztet időpontot a tanárral a 

rendelkezésére álló két hét alatt, akkor a tanár dolgozatot bármikor megírathatja. A dolgozatra 

érdemjegyet kap. 

• Az osztályzás az emelt szintű érettségi értékelése alapján történik: 

0-24% elégtelen 

25-32% elégséges 

33-46% közepes 

47-59% jó 

60-100% jeles 

• Ha a diák le akarja adni az előkészítőt, megteheti. Ennek módját az iskola házirendje rögzíti. 

• A kilépéssel nem törlődnek a megszerzett osztályzatok. 

 

Angol nyelv fakultáció 

 

Fakultáción résztvevő tanulók: 11-12. évfolyam tanulói 

Heti 2 tanóra, 2 csoportban  

Egyik csoport mindazok számára, akik 2 tanév alatt szeretnének felkészülni az emelt angol érettségire, másik 

csoport azoknak, akik 1 tanév (vagy annál rövidebb idő) alatt szeretnék céljaikat elérni. 

A tanórai hiányzásokat minden esetben Krétában rögzítjük. 

Abban az esetben, ha a tanuló már rendelkezik középszintű érettségivel – így négy évvégi jeggyel is - 

fakultációs teljesítményét százalékosan értékeljük. Amennyiben nem rendelkezik a tanuló középszintű 

érettségivel, úgy teljesítményét a fakultáción érdemjegyekkel értékeljük a tanév során.  

A tanév során a számonkéréseket (interjúk, írásbeli dolgozatok, érettségi tesztek) a Házirendben rögzített 

szabályoknak megfelelően pótolni kell.  

Fakultációról kiiratkozni a titkárságon található formanyomtatvány kitöltésével lehet, az őszi érettségik 

lezárultáig, de legkésőbb november 30-ig. Decembertől nincs lehetőség a fakultációs órák leadására.  

A fakultációs órákon az emelt angol érettségire készítjük fel a diákokat.  

 

Német nyelv fakultáció 

 

Heti óraszám: kettő 

Amivel dolgozunk: 

- korábbi évek emelt szintű érettségi feladatsorai (szövegértések, nyelvtani feladatok, magnóhallgatás, 

levélírás, nyelvtani feladatlapok, összefoglalók) 

- különböző gyakorlókönyvek feladatsorai 

- egyéb szintfelmérő feladatlapok 

- tesztlapok 

- versenyfeladatok 

 

Ezeket a diákok fénymásolt formában megkapják, vagy adott esetben Google Classroom-ban is hozzájuk 

tudnak férni. 

Az előkészítő során – a fenti feladatlapok megoldása mellett – áttekintjük a különböző nyelvtani fogalmakat, 

szabályokat, fordítást, szövegértést, fogalmazást, esszé írását gyakoroljuk. Nagy gondot fordítunk a szóbeli 

feladatok, szituációk, képleírás és a bevezető beszélgetés feladataira. Nagy figyelmet fordítunk a kötetlen 

beszélgetés gyakorlására, amire a tanórákon csak csekély mértékben van lehetőség. Az idegen nyelv oktatása 

során az életszerű kommunikációnak nagy jelentősége van, így az emelt felkészítő foglalkozásokon számos 

olyan feladatot oldunk meg, ami ezt a képességet erősíti, fejleszti. 

Számonkérés: 

Az év során a tanult anyagból havonta egy alkalommal írunk dolgozatot, illetve, havonta egyszer sor kerül 
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interjúra is – a szóbeli tételekből, az érettségi vizsgán előforduló, kommunikációs, beszéltető feladatokból. A 

számonkérésekre kapott osztályzatok beleszámítódnak az alapórák jegyeibe.  

A tanulók az emelt szintű érettségi értékelése alapján kapnak jegyet, a jegy az alapjegyekbe belekerül. 

 

0 – 24%   elégtelen 

25 – 32% elégséges 

33 – 46% - közepes 

47 – 59% - jó 

60 – 100% - jeles 

 

Amennyiben valaki úgy dönt, hogy mégis inkább középszinten érettségizne és nem szeretne előkészítőre járni, 

akkor az addig szerzett jegyeit a naplóból törlöm. 

Annak érdekében, hogy a szülő is információt kapjon gyermeke fejlődésével kapcsolatban, minden hónap 

végén rövid, írásbeli összefoglalót kap, amiben tájékoztatjuk a szülőket gyermeke  haladásáról, fejlődéséről.  

 

Biológia fakultáció 

 

 

Óraszám: 2 óra / hét (72 óra / tanév) 

Tankönyv: Gál Béla – Biológia gimnáziumoknak 11. és 12. (Mozaik Kiadó) 

Feladatgyűjtemény: Horváth Zsolt – Biológia feladatsorok emelt szintű érettségire és OKTV-re  készülőknek 

(Mozaik Kiadó) 

 Gál Béla, Gál Viktória – Biológia feladatgyűjtemény 11-12. (Mozaik Kiadó) 

Órára szükséges még: Füzet, írószer, mobiltelefon, esetenként laptop 

 

Jelentkezés az emelt szintű biológia felkészítőre 

 

 Az emelt szintű felkészítőre a tanuló a 10. évfolyam végén, saját elhatározásából, a szülő egyetértésével 

jelentkezik. Épp emiatt a felkészítőt – az első felkészítő órát követ két hetes türelmi időszak kivételével – csupán az első 

félév végén, illetve év végén lehet leadni a megfelelő formanyomtatvány kitöltésével, az iskolavezetőség engedélyével. 

Amennyiben a tanév során kiderül, hogy a tanuló nem képes eredményesen teljesíteni az emelt szintű tanórán támasztott 

követelményeket, a szülő, a diák és a szaktanár közösen dönt a tanuló további előmeneteléről. 

 Azok a növendékek, akik félév közben csatlakoznak a csoporthoz, különbözeti feladatsor kitöltése szükséges, 

amelyre a témakörök számának függvényében adott számú érdemjegyet kap a tanuló. 

 

 

Követelmények és vizsgaleírás 

 

 A mindenkori hatályos vizsgakövetelmény és vizsgaleírás az Oktatási Hivatal honlapján érhető el. Az 

alábbi linken a 2024-től érvényes közismereti biológia tantárgy részletes követelményrendszere és a vizsgák 

ismertetése érhető el: 

 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/bio_2024_e.pdf 

 

Tantárgyi értékelés módja 

 

 A 11. és 12. évfolyamos emelt szintű felkészítő során a tanulók teljesítményét érdemjeggyel értékeljük. 

Az érdemjegyek kialakítása az emelt szintű vizsgaleírásban is szereplő százalékok figyelembevételével 

történik: 0-24% elégtelen, 25-32% elégséges, 33-46% közepes, 47-59% jó és 60-100% jeles. Az elektronikus 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/bio_2024_e.pdf
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naplóba beírásra került érdemjegyek mellett az adott témakör, a feladat jellege és az elért százalék is 

feltüntetésre kerül. Míg a 11. évfolyamos növendékek a továbbtanulásukhoz szükséges év végi alapórás, 

illetve emelt szintű biológia érdemjegyük közül a kedvezőbbet vihetik tovább, addig a 12. évfolyamon tanuló 

diákoknak az emelt szintű felkészítő év végi eredménye kerül beszámításra. 

 Érdemjegy, százalékos értékelés több módon több módon is realizálódhat. A tanulók az egyes 

témakörök közben önálló feladatmegoldáson vesznek részt. A tematikus feladatokra kapott összesített 

eredmény alapján órai munka érdemjegyet szereznek a növendékek. Az értékelés részét képezi a házi 

feladatként kiadott tananyagtartalmak feldolgozása, házi feladatok határidőre történő megoldása. Ezek 

értékelése szintén érdemjeggyel történik. Az éves munka során minden témakört emelt szintű írásbeli 

számonkérés zár, amelynek értékelése a fent leírt százalékok figyelembevételével történik. 

  

Hiányzás esetén az elmaradt dolgozatok, házi feladatok pótlása kötelező, előre egyeztetett időpontban, 

tanórán kívül. Az aktuális órai és házi feladatok az elektronikus 

 

Fizika fakultáció 

 

FIZIKA FAKULTÁCIÓ A 11. OSZTÁLY FAKULTÁCIÓ RÉSZÉRE 

 

A fakultációra év elején és félévkor lehet jelentkezni és kijelentkezni. A később csatlakozók a tananyag 

pótlását vállalják, ehhez az önálló munkához a tanár segítséget ad. 

A tanév során átvesszük az érettségi követelményekben meghatározott tananyagot. A jelentkezők tudomásul 

veszik, hogy ez komoly önálló munkával jár. A munkát százalékosan és érdemjeggyel értékeljük. Az 

érdemjegy megegyezik az érettségi szabályzat által százalékos átváltás által meghatározott értékkel.  Az 

érettségin ötféle számonkérési forma szerepel, mindegyiket fogjuk értékelni.  

Százalék-pontszám átszámítás: 

0-24   1 

25-32  2 

33-46  3 

47-59  4 

60-100  5 

 

A heti két fakultációs óra az önálló tanulás segítésére, konzultációra és gyakorlásra nyújt alkalmat. 

Havonta felmérjük az addig elvégzett tananyagot, teszt, feladatmegoldás és esszéíratás formájában.  

A szóbeli tételeket interjú formájában hallgatjuk meg.  

A kísérleteket az az írásbeli érettségi után végezzük el.  

A követelményeket, a szóbeli tételsort, az érettségi kísérleteket megosztjuk a tanulókkal.  

 

 

Amennyiben szükséges, a kompendiumot félévkor felülvizsgáljuk, szükség esetén módosítjuk. 

 

TANTERVI KOMPENDIUM FIZIKÁBÓL A 12. OSZTÁLY FAKULTÁCIÓ RÉSZÉRE 

 

A fakultációra év elején és félévkor lehet jelentkezni és kijelentkezni. A később csatlakozók a tananyag 

pótlását vállalják, ehhez az önálló munkához a tanár segítséget ad. 

A tanév során átvesszük az érettségi követelményekben meghatározott tananyagot. A jelentkezők tudomásul 

veszik, hogy ez komoly önálló munkával jár. A munkát százalékosan és érdemjeggyel értékeljük. Az 

érdemjegy megegyezik az érettségi szabályzat által százalékos átváltás által meghatározott értékkel.  Az 
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érettségin ötféle számonkérési forma szerepel, mindegyiket fogjuk értékelni.  

Százalék-pontszám átszámítás: 

0-24   1 

25-32  2 

33-46  3 

47-59  4 

60-100  5 

 

A heti két fakultációs óra az önálló tanulás segítésére, konzultációra és gyakorlásra nyújt alkalmat. 

Havonta felmérjük az addig elvégzett tananyagot, teszt, feladatmegoldás és esszéíratás formájában.  

A szóbeli tételeket interjú formájában hallgatjuk meg.  

A kísérleteket az az írásbeli érettségi után végezzük el.  

A követelményeket, a szóbeli tételsort, az érettségi kísérleteket megosztjuk a tanulókkal.  

 

Amennyiben szükséges, a kompendiumot félévkor felülvizsgáljuk szükség esetén módosítjuk. 

 

Kémia fakultáció 

 (érettségi előkészítő közép- és emelt szinten) 

11. és 12. évfolyam 

Követelmény: 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/kemia_2024_e.pdf 

Heti óraszám: középszintű előkészítő 2 óra/hét 

            emelt szintű előkészítő 3 óra/hét 

Tankönyvek: 

- Kémia 11-12 Közép- és emel szintű érettségire készülőknek  Mozaik Kiadó 

- Kémia Feladatgyűjtemény 11-12 Közép- és emel szintű érettségire készülőknek  Mozaik Kiadó 

- Gyűjtemény a Kémia emelt szintű oktatásához 11-12  I., II. kötet Oktatási Hivatal 

- Négyjegyű függvénytáblázat 

 

Órára szükséges eszközök: füzet, számológép, íróeszköz, tankönyvek, munkafüzetek (utóbbi kettő mindig az 

aktuális, amit előre egyeztetünk). 

 

Értékelés, osztályozás:  

A fakultációra felkészülten kell érkezni.  

Órai munka százalékos értékelése önálló feladatmegoldás esetében. Havonta egy érdemjegy a szintnek 

megfelelő táblázat szerint. Fakultáció része a laboratóriumi gyakorlat, ami órai munkának számít. 

Házifeladat százalékos értékelése, havonta egy érdemjegy a szintnek megfelelő táblázat alapján. 

Írásbeli számonkérés a szintnek megfelelő feladatsorral, a szintnek megfelelő táblázatos értékeléssel. 

A félévi osztályzatot a szerzett jegyek átlagából számítjuk, öt tizedig lefelé kerekítünk, a fölött felfelé. 

Figyelembe vesszük a fejlődést, vagy romlást. Kivételt képez az elégséges, mert az legalább 1,7 átlagnál 

kapható. 

Év végén a tanévben szerzett összes osztályzat átlaga adja a jegyet, ugyanúgy kiszámítva, mint a félévi 

osztályzatot. 

Középszint Emelt szint 

80-100 % Jeles (5) 60-100 % Jeles (5) 

60-79% Jó (4) 47-59 % Jó (4) 

40-59% Közepes (3) 33-46% Közepes (3) 

25-39 % Elégséges (2) 25-32% Elégséges (2) 

0-24% Elégtelen (1) 0-24% Elégtelen (1) 

 

 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/kemia_2024_e.pdf
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A fakultációra a diák önként jelentkezik tanév elején a szülő egyetértésével. A fakultációt csak félév végén 

lehet leadni a megfelelő nyomtatvány kitöltésével, igazgatói engedéllyel. Amennyiben menet közben 

kiderül, hogy a tanuló nem képes eredményesen teljesíteni a fakultáció követelményeit, akkor a szülő, a 

tanuló és a szaktanár közösen dönt a tanuló további előmeneteléről. 

A fakultáció szintjei között átmenet lehetséges: felfele különbözeti feladatok megoldása, a tananyag 

bepótlása mellett. A fakultációra későbbi csatlakozás csak különbözeti vizsgával lehetséges, ahol a tanuló 

bizonyítja a tananyag pótlását. 

Hiányzás esetén az órai munkát, a házi feladatot, a csoport által megírt dolgozatot pótolni kell a szaktanárral 

egyeztetett határidővel. Pótlás, az egyeztetés a hiányzó diák feladata. Tartós hiányzás esetén lehet előre 

kérni, hogy online be tudjon csatlakozni a tanuló az órai munkába. A tananyag és a házifeladat 

megtekinthető az aktuális órabejegyzésnél a KRÉTA felületén. 
 

       Földrajz fakultáció  

 

A fakultáció felvehető mindazok számára, azok a 11. és 12. évfolyamos tanulók, akik érdeklődnek a földrajz 

iránt.  

A fakultáció a közép- és emelt szintű érettségire készít fel heti 2 órában.  

A fakultáció során megismerheti a tanuló az értettségi követelményeknek megfelelő témaköröket, 

számolási- és vaktérképes feladatokat. Jártasságot szerezhet a komplex földrajzi környezettel kapcsolatos 

problémákban és lehetséges megoldásaikban. 

A közép és az emelt szintű érettségi feladatosotok megoldása mellett a szóbeli vizsgatémakörök áttekintésre 

kerülnek. 

A tanórákon értékelésre kerülnek a szóbeli megnyilatkozások és az írásbeli dolgozatok. Az értékelés az 

emelt szintű érettségi pontszámítási módja alapján történik: 

60-100% Jeles (5) 

47-59% Jó (4) 

33-46% Közepes (3) 

25-32% Elégséges (2) 

0-24% Elégtelen (1) 

Házifeladatok is értékelésre kerülnek, havonta egy érdemjeggyel értékelve, valamint az órai munka is 

értékelésre kerül. Írásbeli számonkérések a szintnek megfelelő feladatsorral kerülnek megírásra. 

A félévi osztályzatot a szerzett jegyek átlagából számítjuk, öt tizedig lefelé kerekítünk, a fölött felfelé. 

Figyelembe vesszük a fejlődést, vagy romlást. Elégséges értékeléshez az érdemjegyek átlagának 1,7-ét kell 

elérnie a tanulónak. 

Az érettségi és ilyen módon a fakultáció részletes vizsgakövetelményei a 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/foldrajz_2024_e.pdf 

linken található meg.  

Tankönyvként a Gyűjtemény a földrajz emelt szintű oktatásához 11-12 tankönyvet fogjuk használni.  

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/foldrajz_2024_e.pdf  

 Atlasz: https://www.tankonyvkatalogus.hu/tankonyv/OH-FOL912ATL  

további segítség: https://www.tankonyvkatalogus.hu/tankonyv/OH-FGV912GY  

A tanórákra digitális tananyagok is készülnek, a tanuló otthoni, önálló tanulását ezek segítik. A tanórára 

készült anyagok, a feladatok megoldásai a tanórához tartozó kréta felületen elérhetők lesznek. A tanulást 

animációk is segítik. A tanuló teljesítményét félévenként legalább 5 érdemjeggyel értékeljük. 

 
 

 

Testnevelés fakultáció 
 

Heti óraszám:1óra 

A fakultáció célja, a középszintű érettségire való felkészítés. 

-A jelentkező diákok részletes leírást kapnak a tantárgy gyakorlati és elméleti vizsga követelményeiről.  

-Az elméleti felkészüléshez szükséges tankönyvet a diákoknak be kell szerezniük. 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/foldrajz_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/foldrajz_2024_e.pdf
https://www.tankonyvkatalogus.hu/tankonyv/OH-FOL912ATL
https://www.tankonyvkatalogus.hu/tankonyv/OH-FGV912GY
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- Fizikai állapotukat egy őszi felmérés keretében megállapítjuk és ehhez igazodva folytatjuk a gyakorlati 

felkészítést. 

- Az atlétikai edzések és a labdajátékok gyakorlása a környező kültéri létesítményekben zajlanak. 

/ Halesz park, Bregyó, stb  

-Az erőnléti edzéseket és a torna gyakorlatanyagának elsajátítását az iskola tornatermében, ill. ha szükséges 

másik intézmény termében tartjuk meg. 

-A teljesítmény változásait folyamatosan rögzítjük és értékeljük. 

-Az elméleti témakörök megbeszélésének ütemezése: havi 2 témakör. 

A gyakorlati és elméleti számonkérésre adott osztályzatok, a tantárgy alapjegyeibe beszámítódnak.  

 

Annak érdekében, hogy a szülő is tisztában legyen gyermeke fejlődédével, minden hónap végén rövid 

írásbeli összefoglalót küldünk. 

 

Digitális kultúra 

 

HETI ÓRASZÁM: 2  TÉMÁINK:    

Online kommunikáció   

 Információs társadalom, e-Világ   

 Értékelés: órai munka    

Táblázatkezelés    
Értékelés: órai munka, számonkérés feladatmegoldással,    

Multimédiás dokumentumok készítése   
Értékelés: órai munka, számonkérés feladatmegoldással,   

Algoritmizálás, formális programnyelvek használata    
Értékelés: órai munka, számonkérés feladatmegoldással,   

Szövegszerkesztés    
Értékelés: órai munka, számonkérés feladatmegoldással,   

Számítógépes grafika    

Értékelés: órai munka, egyéni feladat    

Mobiltechnológia    

Értékelés: órai munka,   

A digitális eszközök használata    
Értékelés: órai munka, projektmunka    

A sikeres együttes munkához szükséges:         

Minden órára hozzon a diák működőképes számítógépet a szükséges programokkal, és hozzá a 

hálózati töltőt is!  Az Oktatási Megállapodás értelmében minden tanuló rendelkezik laptoppal. Ha nincs 

számítógépe, nem tud haladni velünk, a pótlást otthoni munkával kell teljesítenie, ami bele számít az órai 

munka értékelésbe.    
A tanév során szükséges programok: ajánlott a Windows és a Microsoft Office – lehetőség szerint 2016-os 

vagy újabb kiadás. Elfogadhatóan tudjuk használni a korábbi változatokat is, főleg a 2013-as kiadástól 

kezdve. A Tisztaszoftver oldalról letölthető a Microsoft 365 office csomag    
A tanulónak rendelkeznie kell azzal a jogosultsággal, hogy programokat telepíthessen a saját gépére!    

Tankönyv: Digitális Kultúra 11 – tankönyv - 1. kiadás 2022 – elektronikusan fogják megkapni.    

Papíralapú füzet helyett a számítógépen kell az órai anyagokat lejegyzetelni.    

Elektronikus kapcsolattartás: KRÉTA; E-mail; Google tanterem    

Értékelés:     

Az órai munka, és a feladatok / számonkérések megoldásai kerülnek értékelésre.    
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A emelt oktatás, fakultáció értékelésénél a középszintű érettségi pontrendszere a mérvadó. A 

jegyek beszámítanak a tanuló alapszintű jegyeibe, amennyiben digitális kultúra oktatásban vesz 

részt. 

 

 

 

4. Különös közzétételi lista 

 
1. A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv 

tantárgyfelosztásához 
2. A nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és 

szakképzettsége 
3. Az országos mérés-értékelés eredményei, évenként feltüntetve 
4. Az intézmény lemorzsolódási, évismétlési mutatói 
5. Középiskolákban az érettségi vizsgák átlageredményei, évenként feltüntetve 
6. Szakkörök igénybevételének lehetősége, mindennapos testedzés lehetősége 
7. Iskolai dolgozatok szabályai 
8. Iskolai tanév helyi rendje 
9. Iskolai osztályok száma, illetve az egyes osztályokban a tanulók létszáma 

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. §-a szerint  

https://kir2info.kir.hu//pub/Index/030194 
 

 

 

5. számú melléklet 

 

ADATKEZELÉSI NYILATKOZAT BEIRATKOZÁSHOZ 
 

Intézmény neve: Lánczos Kornél Gimnázium 

OM azonosító: 030194 

Székhely: 8000 Székesfehérvár, Budai út 43. 

Alulírott (Szülő/Gondviselő 

neve:……………………………………………………………………………………….. lakcíme: 

.................................................................), mint a mai napon beiratkozó (Tanuló neve: 

…………………………………………………………. (szül. hely, idő: ........................................, okt. 

azonosító: .....................................) törvényes képviselője, az alábbi nyilatkozatot teszem: 

1. KÖTELEZŐ ADATKEZELÉSEK (Nkt., KRÉTA, Iskola-egészségügy) 

Tudomásul veszem, hogy a nemzeti köznevelésről szóló törvény alapján az Intézmény köteles a tanuló és a szülők 

személyes adatait kezelni a KRÉTA rendszerben, valamint az iskola-egészségügyi ellátás (iskolaorvos, védőnő) 

keretében. Kijelentem, hogy az intézményi Adatkezelési Tájékoztatót megismertem. 

2. ELEKTRONIKUS MEGFIGYELŐRENDSZER 

Tudomásul veszem, hogy az iskola területén vagyonvédelmi és biztonsági célból kamerarendszer működik. A 

tájékoztatást a felvételek tárolásáról és a jogaimról megkaptam. 

Az Adatkezelési tájékoztató és a Kameraszabályzat elérhetőek az iskola honlapján. 



56 

Lánczos Kornél Gimnázium – SZMSZ 

 

https://www.lkg.hu/alapdokumentumok/  

3. ÖNKÉNTES HOZZÁJÁRULÁSOK (Kérjük, jelölje X-szel!) 

Az alábbi pontoknál a hozzájárulás bármikor, korlátozás nélkül visszavonható. 

Adatkezelési cél Hozzájárulok NEM járulok 

hozzá 

Fénykép/videó készítése: Iskolai rendezvényeken felvételek készülhetnek 

gyermekemről belső használatra (évkönyv, faliújság). 

  

Online közzététel: A gyermekemről készült fotók/videók megjelenhetnek 

az iskola hivatalos honlapján vagy közösségi oldalán. 

  

Versenyeredmények: Gyermekem neve és eredményei nyilvánosan 

(honlap, dicsőségfal) megjelenhetnek. 

  

 

 

Kelt.: …………………………………………………… 

 

_________________________________                 _________________________________ 

szülő / törvényes képviselő                                    tanuló (16. életév felett) 

 

 

 

6. számú melléklet 

 
A tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a 
tankönyvrendelés helyi rendjének szabályzata 

 
Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 
megszervezésének, a tankönyvrendelés helyi rendjének szabályozása a mindenkori érvényes 
jogszabályok alapján történik. 

 

 

7. számú melléklet Munkaköri leírások 

 

Igazgatóhelyettes 

 

A feladatvégzés helye: A Lánczos Kornél Gimnázium épülete és programjának helyszínei 

Feladat megnevezése: igazgatóhelyettes 

Besorolási kategória: kinevezési okmány szerint 

Közvetlen felettese: igazgató 

Munkaideje: heti 40 óra 

Munkaidejét meghatározza:  

- tantárgyfelosztás 

- órarend 

- éves munkaterv, feladatellátási terv 

- havi program 

- igazgatói elrendelés. 

Munkáját közvetlenül az igazgató irányítja. 

https://www.lkg.hu/alapdokumentumok/
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A munkakör célja:  

Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában egyes 

munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, az 

igazgató távollétében a felelősség teljes helyettesítése.  

 

Alapvető felelősségek, feladatok:  

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az iskolakoncepció 

kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a végrehajtás 

ellenőrzésében. Munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 

légkör kialakításához.  

 

A nevelő- oktatómunka irányításában:  

  Részt vesz a pedagógiai program kialakításában az igazgatóval és a nevelőtestülettel együtt kialakított 

munkarend szerint.  

  Fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, szakmai tanácsaival segíti a nevelő-oktatómunkát.  

  Előkészíti a Kulcs Esemény Tervet, feltölti a központi Google naptárba azt. 

  Tapasztalatairól elemzéseket készít, folyamatosan tájékoztatja az igazgatót.  

  Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési-oktatási helyzetet önállóan elemez, 

szakterületéhez tartozó témában belső továbbképzést szervez.  

  Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai ismeretek 

elsajátítására.  

  Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonaláért.  

  Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító év végi) és a tanulmányi versenyek zökkenőmentes 

lebonyolításáért.  

  Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát a gondnokkal együtt, 

szükség esetén pedagógiai vagy munkáltatói intézkedést kezdeményez.  

  Felelős a helyettesítések megszervezéséért.  

 

Személyzeti – munkáltatói feladatok:  

  Részt vesz a továbbképzési terv elkészítésében,  

  nyilvántartja a nevelők munkából való távolmaradását.  

 

Hivatali adminisztratív feladatok:  

  Elkészítteti az iskola órarendjét, a tantárgyfelosztás adminisztratív hátterét biztosítja. 

  Statisztikát készít (október 1., félév, év vége).  

  Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, vizsga- és egyéb jegyzőkönyvek pontos vezetését.  

  Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendőket.  

  A KRESZ és EÜ vizsgák előkészítését és lebonyolítását felügyeli. 

  Részt vesz az érettségi vizsga előkészítésében, felügyeletében és lebonyolításában. 
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Gazdálkodással kapcsolatos feladatok:  

  A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök rendelésére.  

  Ellenőrzi az iskolai tanszer- és taneszköz ellátást.  

 

Szervezeti kapcsolatok:  

Iskolán belül:  

Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és feladatokról, napi 

kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal.  

Munkakapcsolatai:  

Feladatai ellátása során együttműködik a nevelőtestülettel, a szülői munkaközösséggel és a 

diákönkormányzattal, illetve az iskolában tanuló diákok szüleivel, hozzátartozóival. Építi és ápolja a 

környező középiskolákkal való szakmai és egyéb együttműködést, kapcsolatokat.  

  Iskolai kapcsolatot tart fenn az AFS és a SNI tanulók ellátásáért felelős vezetőkkel. 

 

Iskolatitkár 

 

Munkakör megnevezése: iskolatitkár, menedzser asszisztens (TEÁOR: 3602) 

A feladatvégzés helye: A Lánczos Kornél Gimnázium épülete és programjának helyszínei 

Munkaideje: heti 40 óra  

Közvetlen felettese: az igazgató 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek: 

• Létszámnyilvántartás vezetése (beírási napló, táblázatok, személyi anyagok) 

• KIR rendszerben való nyilvántartás, ki és -beléptetés 

• E-naplóban való nyilvántartás, ki és –beléptetés,  

• Tanárok KIR rendszerben való nyilvántartása, változások kezelése 

• Adatszolgáltatás önkormányzatnak, Oktatási Hivatalnak, stb. 

• Kimutatások, tájékoztatások készítése, rendszerezése 

• Iskolalátogatási igazolások kiadása 

• Szakértői bizottság szakvéleményének dokumentálása, nyomon követése 

• Hivatalos ügyek intézése 

• Terembérletek, kirándulások, buszok szervezése 

• Tanárok munkájának adminisztratív szempontból való segítése 

• Bizonyítványok kiadása, nyilvántartása 

• Nyomtatványok rendelése, kezelése, nyilvántartás 

• Kimenő, bejövő levelek iktatása, rendszerezése, lefűzése 

• Levelezés, email-ek, határozatok nyomon követése 

• Érettségi jelentkeztetések, értesítések, és az ezzel kapcsolatos adminisztráció 

• Félévi értesítők elkészítése az osztályfőnöki táblázatok alapján 

• Telefonos ügyfélszolgálat 

• Felvételizők nyilvántartása és adminisztrációja 

• Felvételizők iskolai látogatásának koordinálása 

• Átjövő tanulók adminisztrálása 

• Tanulók rendszeres fogorvosi, védőnői és orvosi vizsgálatának megszervezése 

• Az iskola reklámanyagának készletének figyelése, szükség esetén beszerzése 

• Jegyzői feladatok ellátása az érettségi és egyéb vizsgákon 

• Jegyzői feladatok ellátása értekezleteken 
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• Tanulói balesetek jegyzőkönyveinek felvétele 

• Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellenőrizhető 

állapotban legyenek és az ügyviteli rendnek megfeleljenek 

• Közösségi szolgálat szervezése és irányítása, órák adminisztrálása 

• Felelős környezete tisztaságáért és esztétikusságáért 

• Fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgató v. Igazgatóhelyettes megbízza 

Különleges felelőssége: 

• az írásos anyagok (statisztika, elemzések, tervek, szerződések, utasítások, beszámolók) 

elkészítése, témakörök szerinti betűrendes feldolgozása és tárolása 

• KRÉTA felület tanulói dokumentációjának kezelése- admin jogkörrel, e ügyintézés 

• A felvételi eljárás szervezésében, lebonyolításában való közerműködés 

• A beiskolázással kapcsolatos dokumentáció előkészítése, vezetése, 

Tervezés: 

• a nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése 

• iratrendezési terv készítése 

• a dokumentumok szabályszerű vezetése, a törvényben előírt megőrzési idő betartásával 

• megtervezi a tárolt iratok könnyebb kezelhetőségét 

• számítógépen vezeti a KIR és a KIFIR adatszolgáltatást 

• javaslatot tesz az irodatechnikai eszközök modernizálására Bizalmas 

információk kezelése: 

Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezési kezeléskor rendkívül körültekintően jár el. 

 

Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki! 

 

• bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit 

• nem szolgáltat indokolatlanul adatot a tanulókról 

• kezeli a diákokról szóló nyilvántartást 

C/ Ellenőrzés 

• ellenőrzi az irodatechnikai anyagok racionális felhasználását 

• ellenőrzi a szigorú számadású nyomtatványokat, anyagok, törzskönyvek archiválását 

• a kiállított bizonyítványokat egyezteti az osztálynaplóval 

D/ Kapcsolatok 

• közvetlen napi kapcsolatban van az igazgatóval, az igazgatóhelyettessel, a címzetes igazgatóval 

• tantestületi tagjaival 

• technikai dolgozókkal 

• szolgáltató cégek képviselőivel 

Továbbá, amivel az igazgató megbízza. 

Munkakörülmények: 

• az igazgatói iroda mellett önálló irodája van 

• az iroda kellemes környezetéről, fogadókészségéről a vendéglátáshoz szükséges eszközökről a 

gazdaságvezetővel együttműködve gondoskodik. 

• telefon és számítógép, fénymásoló van az irodában 

• a személyi anyagok tárolására lemezszekrény áll a rendelkezésére 
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• a többi anyag tárolásához az irattárat használja 

• személyes holmiját az iroda öltözőszekrényében tárolja 

• fénymásolási lehetőség az iskolatitkári irodában 

• hűtőszekrény, mikro, mosogatási lehetőség az iskolatitkári irodában 

Járandósága 

• besorolás szerinti illetmény 

• túlmunka díjazása 

• jutalom 

 

 

Címzetes igazgató 

 

Munkaideje: heti 40 óra 

Közvetlen felettese: az igazgató 

 

A címzetes igazgató munkaköri feladatai: 

• az iskola képviselete a protokoll rendezvényeken 

• az iskola külső kapcsolatainak ápolása, fejlesztése 

• az iskola ismertségének és elismertségének növelése 

• részvétel az iskola hosszútávú stratégiájának kidolgozásában 

• segíteni az iskola vezetőségének munkáját a döntések előkészítésében, tanácsadói szerepben 

• tanácsadóként az eddig megszerzett tapasztalatok átadása az iskola működését érintő kérdésekben 

 

Pedagógus 

 

A feladatvégzés helye: a Lánczos Kornél Gimnázium épülete és programjainak helyszínei 

Munkakör megnevezése: középiskolai tanár 

Besorolási kategória: kinevezési okmány szerint  

Közvetlen felettese: SZMSZ szerint 

Munkaideje: Heti 40 óra 

 

A pedagógusok munkaidejét meghatározza: 

- tantárgyfelosztás 

- órarend 

- éves munkaterv, feladat ellátási terv 

- havi program 

- igazgatói elrendelés. 

Külön megbízatásait az éves munkaterv szerint a szaktanári munkaköri leírás kiegészítéseként az SZMSZ 

mellékletében rögzített munkaköri leírások alapján végzi. 

A szaktantárgy tanítására az igazgatótól kapja megbízatását az adott tanévre vagy annak egy részére. 

 

 

1. A pedagógus feladatai általában: 
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a./ A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. Munkaköri 

kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Köznevelési Törvény és a pedagógiai szaktárgyi útmutatók, 

módszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, továbbá az Igazgató, illetőleg a 

felettes szerveknek az Igazgató útján adott útmutatásai alkotják. Nevelő-oktató munkáját egységes elvek 

alapján, módszereinek szabad megválasztásával végzi. 

 

b./ A pedagógus alaptevékenysége azokat a tanórai és tanórán kívüli teendőket foglalja magában, amelyek az 

intézmény rendeltetése szerint nevelő-oktató munkából az egyes munkaköröknek megfelelően minden 

nevelőre kötelezően vonatkoznak. 

 

c./ Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. 

 Alkotó módon részt vállal: 

 

• a nevelőtestület újszerű törekvéseiből, 

• a közös vállalások teljesítéséből, 

• az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből, 

• az iskola hagyományainak ápolásából, 

• tanulók folyamatos felzárkóztatásából, 

• a tehetséggondozást szolgáló feladatokból, 

• pályaválasztási feladatokból, 

• a gyermekvédelmi tevékenységből, 

• a tanulók egésznapos foglalkoztatásának tervezéséből, szervezéséből, irányításából, 

 

d./ Tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez. (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, értékelés). 

 

e./ Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel. 

 

 

f./ A nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való részvétel. 
 

g./ Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelő-oktató munkája tesz 

szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok előírnak. 

 

h./ Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. A tanmenetet az Igazgató által 

meghatározott időpontban az Igazgatónak jóváhagyásra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem 

változnak, a bevált tanmenetet - folyamatos kiegészítéssel - több éven át használhatja.  

Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet ellenőrzéskor kérésre be kell mutatni. 

 

i./ Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 14 napon belül kijavítja. A felmérő 

dolgozatok megíratását előre jelzi. A házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy a tanulókkal javíttatja és velük 

együtt értékeli. 

 

j./ Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadó órát tart. 

 

k./ Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatok közül egyes teendőket, - az intézményen belüli 

szakértelmen és az egyenlő teherviselés elvein alapuló munkamegosztás szerint  - egy-egy pedagógus lát 

el.  
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 Ezek a pedagógiai többletmunkák a következők lehetnek:  

• vezetők esetében a hatáskörükbe rendelt terület közvetlen pedagógiai, szakmai irányítása és 

ellenőrzése, 

• egyes, óraszámmal is kifejezhető feladatok (pl. korrepetálás, helyettesítés, énekkar vezetése, 

szakkörök, tanulmányi kirándulás, tanulókíséret, tanulószoba, tábori ügyelet, stb.), 

• osztályvezetői, osztályfőnöki munka, 

• versenyekre való felkészítés, 

• szertárakért a felelősség vállalása (fejlesztés, rendezés, selejtezés), 

• könyvtári munka, 

• munkavédelmi és tűzvédelmi munka. 

A pedagógus kötelességei 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben az alábbi 

kötelességei vannak: 

 

a./ a tanulók fejlődését figyelemmel kísérje és elősegítse, 

b./ a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőt 

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

c./ a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon, 

d./ nevelő-oktató tevékenységében, a tanítás során a tájékoztatást és az ismereteket tárgyilagosan és 

többoldalúan nyújtsa, 

e./ a gyermekek, tanulók, emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben, 

f./ a tanulók részére az egészségügyi és a testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket adja át és 

ezek elsajátításáról győződjön meg, 

g./ ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, tegye meg a szükséges intézkedéseket, 

h./ nevelő és oktató tevékenysége során vegye figyelembe a tanuló egyéni képességét, tehetségét, 

fejlődésének ütemét, szociális helyzetét, fejlettségét, fogyatékosságát, segítse a tanuló 

képességének, tehetségének kibontakozását, ill. a bármilyen okból hátrányos helyzetben lévő 

gyermek felzárkóztatását a tanulótársaihoz, 

i./ működjön közre a gyermek - és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében, 

j./ hét évenként legalább egy alkalommal törvényi előírások szerint továbbképzésben kell részt 

vennie. Ennek elmulasztása esetén a pedagógus munkaviszonya megszüntethető. Nem kell 

továbbképzésben részt vennie annak a pedagógusnak, aki pedagógus szakvizsgát, vagy egyéb 

előírt vizsgát tett a vizsgák letétele utáni 7 év során. 

A pedagógus jogai 

 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 

 

a./ A pedagógiai program alapján a tananyagot, a nevelés és tanítás módszereit megválaszthatja. 

b./ A szakmai munkaközösség véleményének meghallgatásával megválaszthatja az alkalmazott 

taneszközöket, tankönyveket és tanulmányi segédleteket. 
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c./ Irányítsa és értékelje a tanulók munkáját. 

d./ Minősítse a tanulók tudását. 

e./ Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez. 

f./ A nevelőtestület tagjaként részt vegyen az iskola pedagógiai programjának tervezésében és 

értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

g./ Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt 

vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában. 

h./ Szakmai egyesületek, kamarák tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és 

országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában. 

i./ Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék. 

 

Osztályfőnöki kiegészítés 

 

Az osztályfőnököt az Igazgató jelöli ki az osztály tanulóinak javaslata alapján. Osztálya közösségének 

felelős vezetője. A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően az alábbiak a 

szakmai feladatai és a hatásköre: 

1., Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint  neveli osztályának 

tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembevéve. Segíti a  munkaközösség kialakulását. 

 

2., Együttműködik, összehangolja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját,  látogatja óráikat.  

 Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

 

3., Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői közösségével, a tanítványait oktató,    nevelő 

tanárokkal, a tanulók életét,  tanulmányait segítő személyekkel. (pl. GYIV, pszichológus, stb.) 

 

4., Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  Különös 

gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

 

5., Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat. 

 

6., Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló naprakész vezetése,  félévi és év 

végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók, stb.). 

 

7., Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására  mozgósít, 

valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 

8., Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. 

 

9., Segíti a tanulók pályaválasztását, pályaorientációját, azok személyiségének ismeretében. 

 

Diákönkormányzatot segítő tanár megbízatással járó feladatok 

 A szaktanári munkaköri leírás az alábbiakkal egészül ki: 

Megbízatás: diákönkormányzatot segítő tanár 

 
Közvetlen felettese: igazgató, feladat-és hatáskörmegosztás szerint az 
igazgatóhelyettes 
A megbízatást az igazgató adott tanévre adja. 
 

Feladatai: 

 

- Összeállítja a DÖK munkatervet 
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- Részt vesz a diákönkormányzat testületi ülésein. 

- Szervezi és segíti a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormányzat és a 

nevelőtestület közötti kapcsolattartást: 

• gondoskodik az információk kölcsönös közvetítéséről, 

• segíti a diákönkormányzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra. 

- Figyelemmel kíséri a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat. 

- Közreműködik a diákönkormányzat és az iskola munkatervének összehangolásában. 

- Segíti a diákönkormányzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolítását. 

 

Tankönyvfelelős megbízatással járó feladatok 

 

A szaktanári munkaköri leírás az alábbiakkal egészül ki: 

Megbízatás: tankönyvfelelős 

 
Közvetlen felettese: igazgató, feladat-és hatáskörmegosztás szerint az 
igazgatóhelyettes 
A megbízatást az igazgató adott tanévre adja. 
 
Feladatai: 
- kapcsolatot tart a Nemzeti Tankönyvkiadóval 
- kapcsolatot tart a KELO-val 
- koordinálja a tankönyvrendelést 
- szervezi és koordinálja a tankönyvosztást 
- ellátja a tankönyvrendeléssel és nyilvántartással kapcsolatos adminisztrációs feladatok 

 

 

Gazdasági vezető 

 

A feladatvégzés helye: A Lánczos Kornél Gimnázium épülete és programjának helyszínei 

Munkaideje: heti 40 óra 

Közvetlen felettese: az igazgató 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el: 

 

 

• gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok  rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek, 

• kapcsolatot tart az iskola rendezvényeinek résztvevőivel,  

• személyi anyagokat rendezi az Igazgatóval, 

• vezeti a személyi nyilvántartólapokat, 

• végzi a munkaszerződésekkel, kinevezésekkel, átsorolásokkal kapcsolatos feladatokat, 

• intézi  a dolgozók útielszámolását (havi bérletek), igényli  a szükséges összeget, 

• végzi a havi bérszámfejtést, a dolgozók fizetésének átutalását és kifizetését, 

• a hónapvégi túlóra és helyettesítési elszámolások  ellenőrzésébe  bekapcsolódik, 

• vezeti a pénztár be- és kifizetési bizonylatait, 

• vezeti a pénztárjelentést, 

• végzi a számlák kiállítását, iktatását, figyeli azok fizetési határidejét, 

• végzi a banki utalásokat, 

• végzi a havi munkaügyi és adóügyi bevallásokat és azok befizetését, 

• vezeti a dolgozók szabadságolását, 
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• fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel  az Igazgató megbízza. 

• szakszerűen vezeti és tárolja a dolgozókkal kapcsolatos irattári anyagokat 

• jó látható helyen kifüggeszti munkaidejének, fogadóóráinak rendjét 

• ellátja a belépő és kilépő dolgozókkal kapcsolatos teendőket 

• gondoskodik a tiszteletdíjak, megbízási díjak, alkalmi munkabérek, valamint egyéb eseti 

kifizetések jelentéséről  

• intézi a dolgozók nyugdíjazásával kapcsolatos teendőket 

• elkészíti a dolgozók távolmaradásáról a jelentést és továbbítja a táppénzes igazolásokat az 

Államkincstárnak 

• nyilvántartás vezet a ki- és belépőkről, valamint a létszámról 

• kiadja az igazolást a törvényi szabályozás szerint levont adóelőlegről 

• kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmányok megőrzéséről, az Államkincstár által 

megadott határidők, valamint előírásainak betartásáról 

• adatokat szolgáltat a költségvetéshez, a beszámoló jelentés elkészítéséhez 

• elvégzi az utazási igazolványokkal kapcsolatos ügyek lebonyolítását 

• figyelemmel kíséri a feladataival kapcsolatos jogszabályokat 

• kisebb levelezéseket önállóan lebonyolít 

• felelős környezete tisztaságáért és esztétikusságáért, 

• fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel  az Igazgató megbízza. 

 

 Ellenőrzés 

• ellenőrzi a személyi anyagok karbantartását (átsorolások, előrelépések. ... ) 

• ellenőrzi az irodatechnikai anyagok racionális felhasználását 

Kapcsolatok 

• közvetlen napi kapcsolatban van az igazgatóval, az igazgatóhelyettessel 

• folyamatosan kapcsolatot tart az Államkincstár, fenntartó munkatársaival 

• a létszámmal kapcsolatos változásokat írásban jelenti 

 

Oktatási asszisztens 

 

A feladatvégzés helye: A Lánczos Kornél Gimnázium épülete és programjának helyszínei 

Munkaideje: heti 30 óra 

Közvetlen felettese: a gazdasági vezető 

 

Feladatai: 

• Postakönyv vezetése 

• Bejövő levelek átvétele és szortírozása 

• Kimutatások, tájékoztatások készítése, rendszerezése 

• Irodaszerek beszerzése, kiadása, nyilvántartása 

• Tanulók tankönyvellátása, rendelés, tankönyvosztás 

• Tankönyvtámogatás dokumentációja 

• Tanulókkal kapcsolatos nyomtatványok beszerzése, kiadása (diákigazolvány, iskolalátogatási 

bizonyítvány, stb) 

• Az oktatáshoz szükséges füzetkészlet figyelemmel kísérése, szükség esetén beszerzése 

• Recepciós feladatok ellátása (telefon- és ügyfélforgalom irányítása) 

• Hivatalos ügyek intézése 

• Fénymásolás, nyomtatás 
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• Házi dolgozatok fűzése, nyomtatása 

• Érettségi tételek nyomtatása, lefűzése 

• Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellenőrizhető 

állapotban legyenek és az ügyviteli rendnek megfeleljenek 

• Beléptető rendszer működtetése, beléptető chip készítése 

• Tanulók egyenruha készíttetésének szervezése 

• Iskolai időn kívüli program esetén, az intézmény nyitása, zárása, riasztása 

• Tűzjelző kezelése 

• Felelős környezete tisztaságáért és esztétikusságáért 

• Fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgató v. Igazgatóhelyettes v. 

gazdasági vezető megbízza 

 

Recepciós 

 
A feladatvégzés helye: A Lánczos Kornél Gimnázium épülete valamint a hozzá tartozó zöld övezet 

Munkaideje: heti 30 óra 

Közvetlen felettese: a gazdasági vezető 

 

Munkájával segíti az iskola zavartalan működését napi 6 órában. 

Feladatai: 

 

• Tanároknak segíti a munkáját, (nyomtatás, fénymásolás, ) 

• Segíti az oktatási asszisztens munkáját, (könyvek kiadása, igazolások kiadása, stb.) 

• Iskolai irodai és eszközbeszerzések (papír, írószer, stb.) 

• Postai ügyintézés 

• Mosdók feltöltése, tisztán tartása napközben 

• Segít a rendezvényekre való felkészülésben (ballagás, beiratkozás, szalagavató stb.) 

• Külső ügyek intézések, (adóiroda, tb, Polgármesteri Hivatal, érettségi időszakban az emelt szintű 

érettségi dolgozatok elhozatala) 

• Figyel az aula, folyosók tisztán tartására, különösen havas, esős időben 

• Iskolai időn kívüli program esetén, az intézmény nyitása, zárása, riasztása 

• Tűzjelző kezelése 

• Felelős környezete tisztaságáért és esztétikusságáért 

• Fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgató v. Igazgatóhelyettes v. a 

gazdasági vezető megbízza  

 

Munkáját a gazdasági vezető ellenőrzése mellett és útmutatása alapján végzi. 

 

 

Intézményi kisegítő 

 

A feladatvégzés helye: A Lánczos Kornél Gimnázium épülete valamint a hozzá tartozó zöld övezet 

Munkaideje: heti 20 óra 

Közvetlen felettese: a gazdasági vezető 

 

Munkájával segíti az iskola zavartalan működését napi 4 órában. 

 

Feladatai: 

• A nap zavartalan működéshez szükséges karbantartási munkák figyelemmel kisérése 

• Takarítási munkák figyelemmel kisérése. 

• Takarítószerek, saniter eszközök utánrendelése. 
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• Eszköz és személyi nyilvántartások vezetése 

• Az épülethez tartozó kert folyamatos ápolása. 

• Tanítási szünetekben a tantermek berendezése, takarítása 

 

Alkalmanként: rendezvényekre való felkészülés, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása. 

 Szükség esetén takarítói helyettesítés 

 

 

A fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgató v. gazdasági vezető megbízza. 

 

Munkáját a gazdasági vezető ellenőrzése mellett és útmutatása alapján végzi. 
 

 

 

Takarító 

 

A feladatvégzés helye: A Lánczos Kornél Gimnázium épülete és programjának helyszínei 

Munkájával segíti az iskola zavartalan működését napi 4 órában. 

Közvetlen felettese: gazdasági vezető 

A munkaidő kezdete: napi tanítás után 

      vége: a munka végeztével, de maximum a kezdettől számított 4 óra 

 

Naponta végzendő teendők: 

• A helyiségek felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása, szárazra törlése. 

• Padok, asztalok, székek letörlése, szükség esetén (festék, ragasztó) lemosása. 

• Táblák lemosása. 

• Ablakpárkányok portalanítása. 

• Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

• Virágok locsolása, portalanítása, gondozása. 

• Portörlés szükség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken. 

• Szeméttartók kiürítése (WC-ben is!) 

• WC-k (felnőtt és gyerek WC-k egyaránt) takarítása, fertőtlenítése, saniter eszközök utántöltése. 

• Lábtörlők kiporolása. 

 

Alkalmanként: rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása. 

 

Időszakonként: 

• ablakok, ajtók lemosása 

• függönyök mosása, vasalása 

• radiátorok lemosása 

• téli - tavaszi nagytakarítás 

 

A takarításon kívül felelős: 

• a tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok), 

• az intézmény vagyontárgyainak védelméért, 

• a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanítói és tanulói eszközök sértetlenségéért, 
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• elektromos árammal való takarékosságért, 

• a takarítóeszközök biztonságos tárolásáért, 

• balesetmentes munkavégzésért. 

A fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgató megbízza. 

 

Munkájának elvégzéséért havonta biztosítani kell részére tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó és portörlő 

rongyot, seprűt, partvist.,  

Jogosult évente 1 db munkaköpeny megvásárlása. 

 

 

Munkavédelmi felelős 

A munkavédelmi felelős segíti  az iskola vezetését  a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos tennivalók  

- tervezésében,  

- szervezésében,  

- lebonyolításában  

- és ellenőrzésében. 

Feladatai: 

- Segítséget nyújt - az iskolavezetésen belüli munkamegosztásnak megfelelően a munka - és tűzvédelemmel 

megbízott Igazgatóhelyettesnek a középtávú és az éves tennivalók tervezésében. 

- Közreműködik a munka - és tűzvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének 

elkészítésében, azok szükség szerinti átdolgozásában (tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó terv, munkavédelmi 

fejlesztési terv, stb.). 

- Figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabályokat, rendelkezéseket és azok megtartását. 

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolításáról, jegyzőkönyvezéséről. Figyelemmel kíséri a 

tapasztalt hiányosságok felszámolását, megszüntetését. 

- Az iskolai dolgozók részére megszervezi a szükséges munkavédelmi oktatást, elvégzi annak 

dokumentálását. 

- Ellenőrzi a tanulói baleset-oktatást, annak dokumentálását. 

- Bekapcsolódik a munkahelyi balesetek kivizsgálásába. 

-Közreműködik a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartások, adminisztráció pontos, naprakész vezetésében, a 

baleseti jelentések elkészítésében, továbbításában. 

- Figyelemmel kíséri a dolgozók munka- és védőruhával való ellátását. Javaslatot tesz a munka- és védőruha 

szabályzat kiegészítésére, módosítására. 

- Új berendezés, felszerelés beállításánál ellenőrzi a munka- és tűvédelmi előírások érvényesülését. Az 

esetleges problémát azonnal jelzi az Igazgatónak 

 Jogköre: 

a./ Döntési joga van: 

- a munkavédelmi oktatás és vizsgáztatás módjának, formájának, időpontjának meghatározásában. (A 

vonatkozó jogszabályokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.) 

- A munkavédelmi szemlék és gyakorlatok ütemezésében, lebonyolításában. 

b./ Javaslattételi joga van: 

- A munka- és tűzvédelmi dokumentumok összeállításával, kiegészítésével, módosításával kapcsolatban. 

- Az intézményi költségvetés (részköltségvetés) készítésében, a költségvetési összegek felhasználásában. 

- A munka- és védőruházattal kapcsolatos kérdésekben. 
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- A munka- és tűzvédelmi szabályokat megszegők, balesetet okozók felelősségre vonásával összefüggő 

ügyekben. 

c./ Ellenőrzési jogköre kiterjed 

- a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos minden területre. 

- Tervszerű, folyamatos ellenőrzéseivel a tanulói és a dolgozó balesetek megelőzését segíti elő. 

- Önálló ellenőrzési jogkörrel is rendelkezik. 

Tevékenysége során kapcsolatot tart a munkavédelemmel megbízott Igazgatóhelyettessel. 

Tevékenységéről szükség szerint, de legalább negyedévenként, beszámol az Igazgatónak. 

Jelen munkaköri leírás ………….i hatállyal lép érvénybe, és visszavonásig érvényes. 

 

 

 

Rádiós asszisztens 

 

1. A munkahely megnevezése: a Lánczos Kornél Gimnázium Táska Rádió 

2. A munkakör megnevezése:  

Rádiós asszisztens 

3. A munkavégzés konkrét helye: a Lánczos Kornél Gimnázium 8000 Székesfehérvár, Budai u. 43., és 

szünidőben távoli hozzáféréssel online. 

 

4. A munkaidő beosztása: 

 Hétfőtől péntekig  8:00 – 16:00 

 

5. Közvetlen felettes: programigazgató 

 

6. A feladatkör részletezése: 

 

- hírszerkesztés, hírek felvétele - diákokkal, adásba kerülés koordinálása. 

- diákok folyamatos képzése (hír felmondás, hello adásterv készítés) 

- média órán beszédfejlesztés és stúdiózás 

- a hello stábok koordinálása (délutáni rádiózás) 

- NMHH havi jelentések elkészítése és elküldése 

- interjúk, továbbképzések előkészítése, szervezése  

- kapcsolattartás, marketing és szervezési feladatok 

- napi zenei keverés koordinálása 

 

Információs kapcsolatok. 

Az iskola vezetőségével és a közvetlen felettessel napi szinten személyes, online munkavégzés esetén 

telefonos kapcsolattartás. 

A Táska Rádióban végzett feladatokat harmadik félnek nem adhatja tovább. 

Titoktartási kötelezettsége van a jogszabály szerint. 

 

8. sz. melléklet 

A Lánczos Kornél Gimnázium szervezeti ábrája 
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9. melléklet A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában, az 53-60.§-ban, valamint a 2011. évi CXC. 
törvény 37-38.§ és 58.§-ban foglaltak alapján a tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes 
szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

1. A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül történik 

meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. Ebben az 

esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 

30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

2. A fegyelmi eljárást – a megindításától számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be kell fejezni. 

3. A tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét írásban értesíteni kell az elkövetett kötelességszegés tényéről, a 

fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi tárgyalás időpontjáról és helyéről. Az értesítést oly 

módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal 

megkapja. 

4. A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bizottság 

folytatja le. A nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A bizottság az elnökét 

saját tagjai közül választja meg. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének 

megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

5. A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha ehhez a 

rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási eljárást folytat le. 

Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői 
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vélemény (ha az ügyben jelentős tény megállapításához különleges szakértelem kell). A fegyelmi 

eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a kötelességszegés 

elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a tanuló mellett szól. 

6. A fegyelmi tárgyaláson a kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi bizottság 

tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek 

jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges 

időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

7. A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira a jogszabályok 

rendelkezéseinek ismertetésével, ezt követően ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, 

valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

8. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál: a tanuló ügyeiben 

méltányosan, humánusan, valamennyi tényező figyelembe vételével, a többi gyermek, tanuló 

érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre álló lehetőségek közül számára legkedvezőbbet 

választva kell dönteni. 

9. A fegyelmi határozatra tett javaslatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. 

10. A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a tárgyalást 

követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény igazgatójának, a 

fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének. Szó szerint kell 

rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a 

szülő kéri. 

11. A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tűző 

nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, 

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat 

– mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

12. A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi értekezlet 

időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de legkésőbb a fegyelmi tárgyalást követő 

nyolcadik munkanapra. 

13. A fegyelmi határozatot szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező 

részét és rövid indokolását. A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg 

kell küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 

14. Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be fellebbezést. 

A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlójához benyújtani. 

15. A kérelem benyújtásával kapcsolatos határidő számítására, a mulasztásra, a kérelem elbírálásával 

kapcsolatos eljárásra a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. 

évi CXL. törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. 

16. A másodfokú döntés a közléssel válik jogerőssé. A közlésre szintén a közigazgatási hatósági 

eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. 

17. A jogerős döntés végrehajtható, kivéve, ha bírósági felülvizsgálatát kérték. 

18. A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az 

iskola irattárában kell elhelyezni. A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának 

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

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás 
előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek 
alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a 
sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló 
közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás részletes szabályait 
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az alábbiak szerint határozzuk meg. 

 

1. Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén ad 

információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető 

eljárás lehetőségéről. 

2. A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető 

eljárásban történő megállapodás határidejét. 

3. Az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége. 

4. A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

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

értesíteni. 

5. Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója tűzi ki, 

az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az 

egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban 

értesíti az érintett feleket. 

6. Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

7. Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 

bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 

sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

8. A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 

vissza. 

9. Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett és a 

sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok 

tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

10. Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 

eljárás – lehetőség szerint –15 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

11. Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az 

érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

12. Ha a felek az egyeztető eljárásban írásban megállapodtak a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél 

kezdeményezésére az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem 

orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. 

13. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a 

szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. 

14. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás 

megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében 

meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet 

hozni. 

15. Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

16. Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez 

egyik fél sem ragaszkodik. 
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Legitimációs záradék: 

 
5.) A nevelőtestület elfogadása (jegyzőkönyv mellékelve) 
6.) A fenntartó egyetértő nyilatkozata 
7.) A diákönkormányzat nyilatkozata (jegyzőkönyv mellékelve) 
8.) Szülői szervezet egyetértő nyilatkozata 

 

 

 


