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BEVEZETÉS  

Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok: 

A szervezeti és működési szabályzatra utaló rendelkezéseket, elfogadásának rendjét, tartalmi 

elemeit a következő jogszabályok határozzák meg: 

• nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet,  

• a 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről,  

• a 44/2007. (XII.29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól,  

• a 2010. évi XC. törvény egyes gazdasági és pénzügyi tárgyú törvények megalkotásáról, 

illetve módosításáról,  

• a költségvetési szerveknél és az egyházak közcélú tevékenységet folytató intézményeinél 

foglalkoztatottak 2012. évi kompenzációjáról szóló 371/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 

módosításáról szóló a 20/2012. (II.22.) Korm. rendelet,  

• az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet, 

• a pedagógusok előmeneteli rendszeréről szóló 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet, 

• a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a törvény 45-53. §-a 

2012. július 1-től hatályát vesztette. A Kjt. háttérjogszabálya a munka törvénykönyvéről 

szóló 2012. évi I. törvény (Mt.) 56.§-a kiváltja a korábbi fegyelmi eljárást, 

• az 1997.évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról. 
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Az intézmény neve és bélyegzői 

Az intézmény hivatalos neve: Ócsai Bolyai János Gimnázium  

Székhelye: 2364 Ócsa, Falu Tamás u. 35. 

Az intézmény alapításának éve: 1952 

Az iskola bélyegzőit az iskolatitkár őrzi, azokat az intézményvezető, a helyettes(ek) és az iskolatitkár 

használhatják, illetve adott esetben használatukra vonatkozóan az intézmény dolgozóinak az 

intézmény vezetése adhat engedélyt. A bélyegzőket szekrényben kell tartani az iskolatitkári irodában. 

Az intézmény a következő bélyegzőkkel rendelkezik: 

1 db hosszúbélyegző címmel:  Ócsai Bolyai János Gimnázium 

 2364 Ócsa, Falu Tamás u. 35. 

 OM azonosító: 032552 

1 db hosszúbélyegző a  Monori Tankerületi Központ PE3101 

Tankerület adataival: 2200 Monor, Petőfi S. u. 28. 

 Adószám: 15835310-2-13 

 Feladatellátási hely: 

 Ócsai Bolyai János Gimnázium 

 2364 Ócsa, Falu Tamás u. 35. 

2 db körbélyegző: ÓCSAI BOLYAI JÁNOS GIMNÁZIUM 

 OM 032552 

2 db érettségi körbélyegző  ÓCSAI BOLYAI JÁNOS GIMNÁZIUM 

Magyarország MELLETT MŰKÖDŐ 

címerével:  ÉRETTSÉGI VIZSGABIZOTTSÁG  

1 db könyvtári körbélyegző ÓCSAI BOLYAI JÁNOS GIMNÁZIUM 

 KÖNYVTÁR 

Az iskola központi  

telefonszáma:  29/378-045 

e-mail címe:  gimi@bogim.hu 

Az iskola honlapja:  www.bogim.hu 

  

mailto:gimi@bogim.hu
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1 .  Az intézmény szervezete  

1.1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma  

Az intézmény hatályos szakmai alapdokumentumát a Tankerület alapító okirata tartalmazza.  

Az SZMSZ célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az iskola működésének belső 

rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

 

1.2. Az intézmény szerkezete  

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei  

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az 

intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas 

színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi 

adottságok, körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

Intézményünk szervezeti egységeinek élén az alábbi vezetők állnak: 

Az intézményvezető mellett működő szervezeti egységek: 

- nevelőtestület, 

- a nevelést és oktatást közvetlenül segítők (iskolatitkár, laboránsok, rendszergazda) 

- közalkalmazotti tanács, 

- diákönkormányzat, 

- szülői munkaközösség (SZMK), 

- intézményi tanács, 

- technikai alkalmazottak (portás, takarítók, karbantartók). 

Az intézmény vezetői szintjei: 

- intézményvezető – a középiskola egyszemélyi felelős vezetője, 

- intézményvezető-helyettes(ek) – a középiskolai oktató-nevelőmunka vezetője (vezetői), 

- titkárságvezető – iskolatitkár. 

Az intézmény vezetőjét a mindenkori intézményfenntartó nyilvános pályázat alapján határozott időre 

bízza meg. Az intézményvezető megnevezése intézményvezető. Az intézmény vezetője, valamint az 

SZMSZ-ben meghatározott közalkalmazott jogosult az intézmény képviseletére. 

 

1.2.2. A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi feladatok 

ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. Az eltérő tevékenységet folytató szervezeti egységek 

munkájukat összehangolják. 
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1.3. Az intézmény szakmai alapdokumentumában foglaltak 
részletezése  

A feladatellátásához gyakorolt funkciói szerint – a szakmai feladatellátás önállósága mellett, a jelenleg 

érvényes szakmai alapdokumentum szerint – az intézmény nem önállóan működő és gazdálkodó 

szervezet. 

2017. január 1-től intézményünk mind a fenntartás, mind a működtetés tekintetében átkerült a Monori 

Tankerületi Központhoz. 

 

Az iskola általános középfokú oktatással foglalkozik 4-5-6 évfolyamos gimnáziumi képzés keretében. 

Az 5 évfolyamos képzési forma a 2018/19-es tanévtől kifutó rendszerben megszűnik. Helyette egy 

másik 4 évfolyamos osztályt indítunk. (A pontos szakfeladatrendi besorolásokat a Tankerület szakmai 

alapdokumentuma tartalmazza) Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez. 

 

 

1.4. Az intézmény feladat - és hatáskörei  

Az iskola tartalmi működését a Pedagógia Program határozza meg, amely tartalmazza a feladatellátás 

szakmai alapjait. A Pedagógiai Program több évre szól. Időnkénti felülvizsgálata, módosítása szükséges 

lehet. 

Az intézmény egy tanévre szóló munkaprogramját az iskolai munkaterv határozza meg, az időpontok, 

határidők kitűzésével, felelősök megadásával. A munkatervet a nevelőtestület fogadja el a tanévnyitó 

értekezleten. 

A vezetőség feladata az iskola operatív irányítása, tanügyigazgatási, közismereti oktatási feladatainak 

koordinálása, szervezése, irányítása. 

Tanügyigazgatás, operatív irányítás feladatai: 

- iskolai óratervek elkészítése, összehangolása, 

- keretóraszámok és az ebből adódó álláshelyek egyeztetése, 

- tantárgyfelosztás elkészítése, 

- órarend elkészítése, 

- beiskolázási tevékenység irányítása, 

- nyilvántartási, adatszolgáltatási, statisztikai tevékenységek elvégzése, 

- tanügyi dokumentumok elkészítése, aláírása, ellenőrzése, 

- érettségi vizsgák, tanulmányi versenyek szervezési feladatainak elvégzése, 

- intézmények közötti kapcsolatrendszerek létrehozása, működtetése, 

- iskolai ünnepségek, rendezvények szervezése, lebonyolítása, 

- hiányzás engedélyezése, 

- helyettesítések kiírása, 

- túlórák, helyettesítések elszámolása, 

- tantárgyi, különbözeti, javító- és osztályozó vizsgák szervezése, 

- tantestületi értekezletek összehívása, 

- iskolai honlap üzemeltetése. 
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Közismereti oktatási feladatok: 

- közismereti tárgyak oktatásának irányítása, ellenőrzése, 

- humán erőforrás tervezése, 

- középszintű (emelt szintű) érettségi vizsgák szervezése, adminisztrációs feladatainak 

ellátása, 

- iskolai diákönkormányzat munkájának segítése, patronáló tanárának irányítása, ellenőrzése, 

- mérések koordinálása, szervezése, 

- az osztályfőnöki, közismereti munkaközösségek és munkaközösség-vezetők munkájának 

irányítása, ellenőrzése, 

- oktatási idő alatt a tanári ügyelet megszervezése, ellenőrzése, a rend fenntartása. 

 

 

1.5. A költségvetés tervezése és végrehajtása  

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat, feltételeket az 

Államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény tartalmazza. 

A gimnázium nem önállóan gazdálkodó szervezet. Az intézményi gyakorlat szerint tanév elején a 

munkaközösségi programtervek alapján a fenntartó által kért formában az intézményvezetés állítja 

össze az éves munkatervet és a hozzá tartozó munkatervi költségtáblát, amit a tankerület hagy jóvá. 

Tanév közben a tervben szereplő költségtételek igénylését követően kerül sor azok engedélyezésére és 

kifizetésére. 

 

 

1.6. Intézményi szabályozók  

A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény köznevelési intézményeken történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. 

rendelet, illetve e rendelet módosításáról szóló 249/2015. számú Korm. rendelet szabályozza az 

intézményvezetői program elfogadásának és megvalósításának és a külső (hatósági, törvényességi, 

szakmai) ellenőrzések lebonyolításának rendjét, továbbá a pedagógusok minősítésére, a 

tanfelügyeletre, az intézményi önértékelésre, intézkedési terve vonatkozó előírásokat. Meghatározza a 

szabályozó normatívákat a minősítés és a tanfelügyelet tekintetében. 
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2 .  Az intézmény vezetése  

2.1. Az intézményvezető felelőssége, jogköre  

A köznevelési intézmény vezetője: 

- felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásáért, 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

- felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

- jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

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

kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

- képviseli az intézményt. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel: 

- a pedagógiai munkáért, 

- a nevelőtestület vezetéséért, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

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

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 

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

- a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

- az intézményi tanáccsal, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákön-

kormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,  

- a tanuló-és gyermekbaleset megelőzéséért, 

- a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

- a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

Az intézményvezető jogköre: 

- a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése, 

- külső szakértői értékelés kezdeményezése, 

- munkaidejének felhasználását és beosztását (tanóráin kívül) maga jogosult meghatározni. 

Az intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége vezetői megbízatásának 2. és 4. 

évében kérdőíves felmérés alapján értékeli. 
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2.2. A vezetők közötti feladatmegosztás  

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az intézményvezető, aki feladatait megosztva végzi az 

intézményvezető-helyettessel (intézményvezető-helyettesekkel), a rendszergazdával és a 

munkaközösség-vezetőkkel. A feladatmegosztás lényege, hogy a konkrét nevelési, oktatási, 

tanügyigazgatási, gazdasági-pénzügyi stb. feladatokat az azokkal megbízott személyek látják el, akiknek 

munkáját az intézményvezető folyamatában ellenőrzi. A részletes feladatokat a munkaköri leírások 

tartalmazzák. (mellékletek) 

 

2.2.1. Az intézményvezető-helyettes(ek) 

Az intézményvezető-helyettes(ek) a középiskolai oktató-nevelőmunka vezetője (vezetői). 

Feladatai(ka)t az intézményvezető irányításával és a munkaközösség-vezetők közreműködésével látja 

(látják) el.  

A vezetőhelyettesi megbízást – a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával – az 

intézményvezető adja. A megbízás a mindenkor érvényes jogszabályban meghatározott ideig tart. 

A helyettes(ek) jogköre és felelőssége 

A helyettes(ek) munkáját (munkájukat) munkaköri leírás alapján, valamint az intézményvezető 

közvetlen irányítása mellett végzi(k). 

A helyettes(ek) felelőssége kiterjed a munkaköri leírásukban található feladatkörökre, ezen túlmenően 

személyes felelősséggel tartozik (tartoznak) az intézményvezetőnek. 

A vezetőhelyettes(ek) beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és 

pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó 

problémák jelzésére. 

 

2.2.2. A vezetőség 

Az intézmény vezetősége az intézményvezetőn és a helyettese(ke)n kívül úgynevezett 

középvezetőkből áll. A középvezetők az egyes szervezeti egységek munkáját irányítják, tervezik, 

szervezik, ellenőrzik és értékelik. A középvezető ellenőrzéseiről, tapasztalatairól beszámol közvetlen 

vezetőjének, kiemelkedő jelentőségű ügyben az intézményvezetőnek. A vezetőség félévenként 

beszámolási kötelezettséggel tartozik a nevelőtestületnek. 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, és dönt 

mindazon ügyekben, amelyekben az intézményvezető ezt szükségesnek látja.  

Az intézményvezetőség tagjai: az intézményvezető, a helyettes(ek), a szakmai munkaközösségek 

vezetői, az intézmény közalkalmazottainak választott képviselői, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátásával megbízott kolléga, a diákönkormányzatot segítő pedagógus. 

A vezetők a vezetői értekezleteken beszámolnak a szervezeti egységek működéséről: a kiemelkedő 

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

Az intézményvezetők munkáját közvetlenül az iskolatitkár(ok) segíti(k). Az ő feladatuk az elektronikus 

és papíralapú ügyiratok, irategyüttesek kezelése. A kiadmányozás szabályait a közfeladatot ellátó 

szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet, illetve 

az iskolai ügyviteli/iratkezelési szabályzata határozza meg. 



- 15 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

2.3 A vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje  

A helyettesítés általános szabályai az intézményben a következők: 

- az intézményvezetőt távolléte esetén az intézményvezető-helyettes(ek) helyettesíti(k); 

- amennyiben az intézményvezető, valamint az intézményvezető helyettes(ek) egyidejűleg vannak 

távol, úgy a pedagógiai irányításban a nevelőtestület kijelölt tagja (Pl.: rangidős munkaközösség-

vezető stb.) helyettesíti őket. 

Feladatkörük a napi ügyek intézésére és a napi munka szervezésére terjed ki, munkáltatói jogkört nem 

gyakorolnak, döntéseikről értesítik az intézményvezetőt. 

Amennyiben az intézményvezető tartós akadályoztatásának időtartama a tanügyigazgatási-gazdasági 

munka ütemes végzését lehetetlenné tenné, úgy az őt helyettesítő intézményvezető-helyettesre a 

munkáltatói, illetve előbb felsorolt jogokat írásban ruházza át. 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes(ek) az iskolában tartózkodás rendjét, tanulmányi 

szünetekben az ügyeletei rendet évente az intézmény munkatervében és a vezetők között kialakított 

megállapodásban rögzítik. 

 

 

2.4. A vezetők közötti kapcsolattartás rendje  

Az intézmény vezetője és a helyettes(ek) kapcsolattartása folyamatos, megfelelő rendszerességgel 

tartanak vezetői megbeszéléseket. 

Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor 

összehívhat. 

Egyéb - vezetők közötti - szabályozásra nincs szükség, mivel iskolánk tagintézménnyel nem 

rendelkezik. 

 

 

2.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

A pedagógiai munka belső ellenőrzését az intézmény éves munkatervében meghatározott ellenőrzési 

terv szerint az intézményvezető és helyettese(i) végzi(k), a szakmai munkaközösségek segítségével. 

 

2.5.1. Az oktatómunka ellenőrzésének formái: 

- óralátogatások, 

- kérdőíves felmérések, 

- statisztikai elemzések. 

 

2.5.2. A nevelőmunka ellenőrzésének formái: 

- részvétel osztályok, szakkörök, diákmozgalmak ülésein, rendezvényein, 

- csoportos megbeszélések, 

- munkaértekezletek, 

- felmérések, kérdőíves vizsgálatok. 
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2.5.3. A tanügyi adminisztráció ellenőrzési formái: 

- az e-napló, 

- a tanmenetek, 

- a túlmunka-elszámolásokhoz adatszolgáltatás, 

- a bizonyítványok, anyakönyvek, érettségi dokumentáció ellenőrzése. 

Ellenőrzésre jogosítottak:  

Intézményvezető, intézményvezető-helyettes(ek), munkaközösségek vezetői, a BECS (belső 

ellenőrzési csoport) tagjai. 

Az ellenőrzés formáját, módját az érintettekkel időben közölni kell, általában egy héttel, óralátogatást 

minimum egy nappal korábban. 

A pedagógiai munka ellenőrzésének alapelvei: 

- az oktatómunka ellenőrzése során el kell érni, hogy minden pályakezdőhöz, illetve új nevelőhöz 

az év során 2-3 alkalommal eljussanak az intézményvezetőság és szakmai munkaközösségek 

képviselői, vezetői; 

- általában egy évben minden nevelő óráira el kell jutni; 

- a célvizsgálatokat, beszámoltatásokat, felméréseket évente az iskolai munkaterv tartalmazza, 

rendkívüli esetben azonban ilyen soron kívül beiktatható; 

- a nevelőmunka ellenőrzésének – segítésének célja az, hogy az iskolában működő minden közösség 

(osztály, diákkör, diákmozgalom) munkája vizsgálható, értékelhető legyen; 

- az adminisztráció ellenőrzése során (tanmenetek, bizonyítványok, anyakönyvek kivételével) 

havonta legalább egyszer revidiálni kell a dokumentációt. 2012 szeptemberétől ez az ellenőrzés az 

elektronikus napló bejegyzéseire is (haladási napló, osztályozó napló stb.) vonatkozik. (Ezt a 

feladatot az osztályfőnökök és az intézményvezető helyettes(ek) végzik, szükség esetén a 

rendszergazda segítségével.) 

 

 

2.6. A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásának 
rendje 

Az iskolában külön gyermek-és ifjúságvédelmi felelős(ök) nem dolgozik (dolgoznak). Minden 

pedagógus közreműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. A feladatokat egy, az 

intézményvezető által megbízott kolléga koordinálja. Munkáját külső mentálhigiénés szakember segíti. 
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2.6.1. A tanulókkal kapcsolatos feladatok 

- A veszélyeztetett, illetve hátrányos helyzetű tanulók felmérése, nyilvántartásba vétele az 

osztályfőnökök közreműködésével. A veszélyeztetettség típusának és súlyosságának 

mérlegelése után egyeztetés a gyermekjóléti szolgálattal. 

- A veszélyeztetett, illetve hátrányos helyzetű tanulók tanulmányi előmenetelének 

figyelemmel kísérése, adott esetben javaslat tétele a gyermek érdekeit szolgáló 

változtatásokra. 

- Fogadóórákon személyes, egyéni tanácsadásokkal a tanulók és a szülők/gondviselők 

segítése. A tanév elején a szülők/gondviselők és a tanulók tájékoztatása a fogadóórák 

időpontjáról. 

- Általános prevenciós tevékenységek, mentálhigiénés programok bevezetésének 

szorgalmazása. 

- Szavazati joggal részt venni a fegyelmi eljáráso(ko)n, és figyelemmel kísérni a tanuló(k) 

fegyelmi eljárás utáni iskolai életét. 

- Az iskolaorvos segítségével, az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra 

nevelése érdekében felvilágosító előadások szervezése. Az előadások témájáról az 

osztályfőnökök folyamatos tájékoztatása. 

 

2.6.2. A tanári közösségben végzett feladatok 

- Minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete. Részvétel a pedagógusok 

szemléletformálásában, aktív közreműködés a nevelőtestületi értekezleteken. 

- Folyamatos kapcsolattartás az intézményvezetővel, a DÖK-vezetővel, az osztályfőnökök 

munkaközösségének vezetőjével. 

- Évente kétszer beszámolás a tanév munkarendjébe beillesztett értekezleteken, melyen az 

osztályfőnökök, illetve az intézményvezető vesz részt. Adott esetben a tantestületi 

értekezleteken is számot ad a munkájáról. 

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos pályázatok, szakirodalmak, törvényi változások 

figyelemmel kísérése. 

- Továbbképzéseken való részvétel. 
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2.6.3. A szülők körében végzett feladatok 

- Együttműködés a fogadóórákon a szülőkkel a felmerülő probléma megoldásában, 

szemléletük alakítása, 

- Szülői értekezleteken, fórumokon az osztályfőnökök kérésére aktív közreműködés. 

- Előadások szervezése. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat koordináló kolléga  

→ kapcsolatot tart  

- az illetékes gyermekjóléti szolgálattal, 

- a diákönkormányzattal, 

- az intézményi tanáccsal, 

- az SZMK-val és tájékoztatást ad az aktuális feladatokról és az elért eredményekről, 

→ tájékoztatja munkájáról, éves terveiről minden tanév elején írásban (munkaterv) az 

intézményvezetőt, illetve az osztályfőnököket. 

 

 

2.7. Szabadidő szervező és a diákönkormányzat munkáját 
segítő nevelő  

A jogszabályi előírások értelmében – meghatározott feltételek mellett – az intézmény alkalmazhat 

szabadidő szervező és a diákönkormányzat munkáját patronáló tanárt. Intézményünkben külön 

szabadidő szervező kolléga nincs. A nevelőtestület egyetértésével − a diákönkormányzat 

vezetőségének javaslata alapján − az intézményvezető bízza meg a diákönkormányzatot segítő 

pedagógust. A megbízás a mindenkor érvényes jogszabályban meghatározott ideig tart.  

 

 

2.8. A helyettesítések rendje  

Ha a pedagógus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az órarendben kijelölt óráját megtartani, az 

intézményvezető-helyettes gondoskodik az eseti helyettesítésről az alábbiak szerint: szakszerű 

helyettesítés vagy felügyelet, csoportösszevonás. 

Ha a pedagógus távolmaradása előreláthatóan az egy hónapot meghaladja, akkor az intézmény – 

szükség szerint az órarend módosításával – gondoskodik arról, hogy a távollévő pedagógust azonos 

szakos pedagógus tudja tartósan helyettesíteni. Amennyiben ez nem megoldható az 

intézményfenntartó segítségét kell kérni. 

Nem pedagógus dolgozó hiányzása esetén a helyettesítésről az intézményvezetővel egyeztetve a 

fenntartó/működtető gondoskodik. 
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3 .  Az intézményi közösségek  

3.1. A nevelőtestület  

A nevelőtestület az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Nevelési és oktatási 

kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos kérdésekben döntési, egyebekben véleményező 

és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Ezeket a kérdésköröket A nemzeti köznevelésről szóló törvény 

70. §-sa szabályozza. 

 

3.1.1. A nevelőtestület értekezletei 

Nevelőtestületünk havi rendszerességgel tart értekezleteket, melyek időpontja a tanév rendjéhez 

igazodva jellemzően a hónap első keddi napja. Ezeken az értekezleteken kerül sor az aktuális teendők 

megvitatására, nevelőtestületi döntések meghozatalára. 

Félévkor és év végén osztályozó értekezletet tartunk (tanév végén külön a végzősöknek és külön az 

alsóbb éveseknek), melyen értékeljük a diákok magatartását és szorgalmát, valamint döntünk a tanulók 

tovább haladásáról.  

Az intézmény vezetése és egyéb közösségei (dolgozói közösség, DÖK stb.) a szorgalmi időszakban 

bármikor kezdeményezhetik rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását. 

Az éves program félévente egy alkalommal osztályszülői értekezleteket is tervez. 

 

 

3.2. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

3.2.1. A munkaközösségek célja 

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai munkára, 

annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. A 

munkaközösség vezetőit az intézményvezető bízza meg. 

 

3.2.2. A szakmai munkaközösségek feladatai 

A munkaközösség a magas színvonalú munkavégzés érdekében: 

- fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát, 

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

felhasználására, 

- szervezi a pedagógusok továbbképzését, 

- támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

- összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert, 

- felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét, 

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

tételsorait, 

- kiírja és lebonyolítja a helyi tanulmányi versenyeket, 

- végzi a nevelőtestület által rábízott feladatokat, 

- kiválasztja az iskolában használható tankönyveket (tantárgyak, osztályok, csoportok és tanévek 

szerint). 
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3.2.3. A munkaközösség-vezetők jogai és feladatai 

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az 

iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen 

túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. 

A munkaközösség-vezetők további feladatai és jogai: 

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket hív össze, 

bemutató foglalkozásokat szervez; 

- elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez igazodó tanmeneteit; 

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti előrehaladást és annak 

eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézmény-vezető felé; 

- összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves munkaprogramját;  

- félévkor és tanév végén beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről; 

- javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok 

jutalmazására, kitüntetésére, véleményt nyilvánít az intézményvezető kérésére az új tanárok 

felvételével kapcsolatban, stb. 

 

3.2.4. Az intézmény szakmai munkaközösségei 

Humán munkaközösség 
Szakterülete: magyar, történelem, művészeti tárgyak, emberismeret és etika. 

Feladatai: iskolai ünnepségek, iskolán kívüli fellépések, műsorok szervezése. 

Reál munkaközösség  
Szakterülete: matematika, fizika, kémia, földrajz, informatika, gazdasági ismeretek. 

Feladata: Bolyai-hagyományok fenntartása. (megemlékezések, versenyek szervezése, lebonyolítása, 

környezettudatos nevelés stb.). 

Német és 2. idegen nyelvi munkaközösség 
Szakterülete: német nyelv, olasz nyelv, francia nyelv, orosz nyelv. 

Feladata: tanulmányi versenyek szervezése, lebonyolítása. 

Angol munkaközösség 
Szakterülete: angol nyelv. 

Feladata: tanulmányi versenyek szervezése, lebonyolítása. 

Osztályfőnöki munkaközösség  
Szakterülete és feladata: az osztályfőnöki munka szervezése (Pl.: egészségnevelés, osztály-és iskolai 

programok szervezése, iskolai sport támogatása, pályaorientáció és felvételi tájékoztatás stb.). 

Sport és egészség munkaközösség 
Szakterülete: testnevelés, biológia. 

Feladata: sportprogramok szervezése, lebonyolítása, egészséges életmódra nevelés. 
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3.2.5. Szakmai munkaközösségek együttműködésének rendje 

A szakmai munkaközösségek tagjai együttműködnek 

- törvényi változás esetén az iskola alapdokumentumainak átírásában, 

- iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában, 

- a külső kapcsolatok ápolásában. 

Vezetőjük részt vehet a belső értékelésben és ellenőrzésben, akkor is, ha köznevelési szakértőként nem 

járhat el. A munkaközösségek tagjai segítik a pedagógus munkakörben foglalkoztatott új kolléga 

beilleszkedését a nevelőtestületbe. 

 

 

3.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 
átruházása  

3.3.1. Az egyes feladat- és jogkörök átadása 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását 

átruházhatja másra, így a szakmai munkaközösségre, az intézményi tanácsra vagy a 

diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlói: a bizottságok, az osztályközösségek tanárai és a 

szakmai munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a 

munkatervben rögzített értekezletek időpontjában. 

 

3.3.2. A diákok év végi osztályzatának megállapítása 

A nevelőtestület döntési jogkörét a jogszabályban meghatározott esetben a tanuló osztályzatának 

megállapításakor és a végzősök érettségire bocsátásakor az osztályban tanító tanárok értekezlete 

(osztályozó értekezlet) gyakorolja.  

Az osztályozó értekezletet az intézményvezető vagy megbízottja vezeti. 

Az osztályozó értekezlet átruházott jogkörét nem adhatja tovább. Az osztályozó értekezleten hozott 

döntésekre egyébként a nevelőtestületi döntésekre vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni. 

A nevelőtestület vizsgahalasztás engedélyezésére vonatkozó jogkörét az intézményvezető gyakorolja, 

aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszámol az e jogkörében hozott döntésekről. 
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3.3.3. A nevelőtestület által létrehozott bizottságok  

A nevelőtestület – feladat- és jogkörének részleges átadásával – évente bizottságokat hoz létre 

tagjaiból. 

F e l v é t e l i  b i z o t t s á g  

Feladata:  

- az iskolába jelentkező tanulók adottságainak, tudásának megítélése. 

Tagjai:  

- a felvételi tantárgyak munkaközösségeinek vezetői, 

- a kijelölt pedagógusok. 

F e g y e l m i  b i z o t t s á g  

Feladata:  

- a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata, 

- adott esetben fegyelmi tárgyalás lefolytatása, 

- az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntéshozatal. 

A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább 3 tagú bizottság 

folytatja le. A bizottság elnökét maguk közül választják. 

A bizottság javasolt tagjai: 

- intézményvezető-helyettes; 

- az érintett tanuló osztályfőnöke;  

- egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus, kinek személyéről a tantestület dönt a fegyelmi 

bizottság megalakulásakor; 

- egy, a tanuló által felkért pedagógus; 

- gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok koordinálásával megbízott kolléga. 

A fegyelmi bizottság munkájában véleményezési jogkörrel vesz részt a diákönkormányzat képviselője. 

Tevékenységét a Knt. 58.§-ának és a 20/2012. EMMI rendelet 53-61 §-ának rendelkezései szerint a 

Házirend részletesen szabályozza. 

 

3.3.4. A nevelőtestület szakmai munkaközösségekre ruházott jogai 

A nevelőtestület a köznevelési törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre 

ruházza át az alábbi jogköreit: 

- a pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása, 

- a nevelőtestületi döntések előkészítése, 

- a taneszközök, tankönyvek kiválasztása, 

- továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel, 

- a szakmai munkaközösség-vezető munkájának véleményezése. 
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4 .  Az intézmény működési rendje  

4.1. A tanév helyi rendje  

4.1.1. A tanév rendjének meghatározása: 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig, a szorgalmi idő június 30-ig tart. A tanév 

általános rendjéről az oktatásért felelős miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, 

programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek 

véleményének figyelembe vételével. 

 

4.1.2. A tanév rendje 

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

időpontokat: 

- a nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 

- az intézményi rendezvények és ünnepségek időpontját és lebonyolítását, 

- a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

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

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

- a bemutató órák és foglalkozások rendjét, 

- a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét.  

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat 

az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a 

szülőkkel. 

A fentiek időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az esetleges időpontváltozásokat a 

fenntartóval történt egyeztetés előzi meg. 

 

 

4.2. Az intézmény nyitva  tartása, az iskolában tartózkodás 
rendje 

Az intézmény 700-1700 óráig tart nyitva. A tanítási szünetek alatt a nyitva tartás szünetel. Indokolt 

esetben az intézményvezető ettől eltérő nyitva tartást is megállapíthat. 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a nyitva tartás kérdésében, az 

intézményi tanács, a diákönkormányzat és az SZMK véleményét kikérjük. 

 

4.2.1. A gyermekek, tanulók fogadásának rendje 

Az intézményben a tanítás 730-kor kezdődik, és folyamatos az 1. órától a 8. óráig. A szünetek – az 

aktuális csengetési rendnek megfelelően – minimum 5, maximum 15 percesek. Az órák kezdetét és 

végét csengőszó jelzi. 

Kicsengetéskor a nevelők az órát befejezik. 

A délelőtti tanórák csengetési rendjét a Pedagógiai Program és a Házirend tartalmazza. 



- 24 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

Tanítás előtt, legkésőbb 725-ig kell a tanulóknak az iskolába megérkezniük. Ettől kezdve, valamint a 

tanítási órák közötti szünetekben az intézmény területét elhagyni tilos. 

Lyukasórák alatt a tanulók nem hagyhatják el az iskola területét, kivéve a menzára járók, akik ½ 12-től 

elmehetnek ebédelni. 

A délutáni foglalkozások 1420 órától kezdődnek és 1700 óráig befejeződnek. 

Indokolt esetben az intézményvezető ettől eltérő tanítási- és munkarendet is megállapíthat. 

 

4.2.2. A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje 

Az intézmény hivatalos munkaidejében az épületben felelős vezetőnek kell tartózkodni. Ezért az 

intézmény vezetője vagy helyettese(i), heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait. Az 

ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az 

ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

 

4.2.3. A pedagógusok intézményben való tartózkodásának rendje 

A pedagógusok a neveléssel, oktatással lekötött időben tartózkodnak az intézményben. Ez alatt az idő 

alatt  

− megtartják kötelező óráikat a tantárgyfelosztás szerint,  

− helyettesítési feladatokat látnak el az iskolavezetés beosztása szerint, 

− ügyeletesi teendőket (reggeli ügyelet, óraközi szünetekben ügyelet) végeznek a tanév elején 

összeállított ügyeleti rend alapján, 

− délutáni foglakozásokat (versenyfelkészítők, szakkörök, felzárkóztató foglalkozások stb.) 

vezetnek a fenntartó engedélyével, 

− felügyelnek iskolai rendezvényeken, illetve tanulmányi versenyeken az iskola éves munkaterve 

és a versenyeket koordináló intézményvezető-helyettes beosztása szerint, 

− részt vesznek nevelőtestületi értekezleteken. 

A munkaidő többi részében – jellemzően otthon – készülnek szakóráikra, dolgozatokat javítanak, 

adminisztrációs teendőket látnak el.  

Az osztályfőnökök osztályprogramokat szerveznek, tartják a kapcsolatot az osztályba járó diákokkal 

és szüleikkel.  

A munkaközösségvezetők irányítják a munkaközösség munkáját és közvetítenek az iskolavezetés felé. 

 

4.2.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak napi kötelező munkaideje 8 óra.  

A nevelő, oktató munkát segítő kollégák egyéni munkaköri leírásuknak megfelelően 7 és 16 óra között 

tartózkodnak az intézményben. 

A hivatalsegédek (takarítók) csúsztatott munkarendben, délelőtti és délutáni műszakváltásban az 

intézményvezető-helyettes által meghatározott időben látják el feladataikat. 
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4.2.5. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 
jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

Szorgalmi időben azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával, a portai szolgálatnál 

jelentkeznek. A portás a hivatalsegédek közreműködésével kíséri a vendéget az ügyintézés helyére 

(titkárság, büfé, tanári szoba, aula, stb.). Ha a külső személy látogatási szándéka nem egyértelmű, a 

vendéget a titkárságra kell irányítani. A szülők gyermeküket az iskola portáján várhatják meg.  

Az intézmény a tornatermét sportolási célra, tantermeit oktatási célra bérbe szokta adni. Ezekben az 

esetekben az iskola hivatalsegédei gondoskodnak arról, hogy rendeltetésszerű legyen a használat, és a 

valóban jogosultak tartózkodjanak az épületben. 

Tanítási szünetekben, az iskolában előzetes egyeztetés alapján lehet tartózkodni. 

Munkaszüneti napokon az iskola zárva van.  

 

4.2.6. A hivatalos ügyek intézésének rendje 

Szorgalmi időben a diákok a hivatalos ügyeiket a titkárságon elsősorban az 1. és a 2. szünetben 

intézhetik. Elveszett tárgyaikat soron kívül bejelenthetik. (A talált tárgyakat a titkárságon kell leadni.) 

A diákok problémáikkal elsősorban az osztályfőnököt keressék, amennyiben az osztályfőnökük nem 

tartózkodik az iskolában, az intézményvezető-helyettes(ek)hez vagy az intézményvezetőhöz 

fordulhatnak.  

Tanítási szünetek alatt az intézményben irodai ügyelet csak kijelölt napokon működik.  

Az ügyeleti ügyfélfogadás rendjét az intézményvezető állapítja meg.  

A nyitva tartás és az ügyeleti ügyfélfogadás rendjét az intézmény a helyben szokásos módon (iskolai 

porta, házirend, honlap) nyilvánosságra hozza. A nyitva tartás és az ügyeleti ügyfélfogadás ideje alatt 

az intézményvezető és legalább egyik helyettese vagy a helyettesítésüket a szervezeti és működési 

szabályzatban meghatározott helyettesítési rend szerint ellátó dolgozó az intézményben tartózkodik. 

 

 

4.3. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek 
használati rendje  

Az iskola épületeit, helyiségeit, eszközeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésüknek megfelelően 

kell használni. A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével 

használhatják. Az iskola tanulóinak, dolgozóinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény 

területére kötelességük: 

a) az intézmény épületeinek, helyiségeinek, eszközeinek, berendezési és felszerelési tárgyainak, 

mások tulajdonának megóvása és védelme; 

b) az iskola rendjének, tisztaságának megőrzése; 

c) a tűz- és balesetvédelemi előírások betartása; 

d) a szervezeti és működési szabályzat, a házirend és más belső szabályzatok rájuk vonatkozó 

előírásainak betartása. 
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5 .  A tanulókkal kapcsolatos szabályozások  

5.1. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával 
kapcsolatos rendelkezések  

Az intézmény alapító okiratában foglalt feladatok végrehajtása a következő, a fenntartó által 

jóváhagyott intézményi alapdokumentumok alapján folyik: 

a) pedagógiai program,  

b) szervezeti és működési szabályzat, 

c) házirend. 

Az intézményi alapdokumentumok megtalálhatók a következő helyeken: 

✓ az iskola fenntartója,  

✓ az iskola könyvtára,  

✓ az iskola intézményvezetője,  

✓ az iskola irattára, 

✓ az iskola honlapja. 

A Házirendet az iskola diákjaival és azok szüleivel, ismertetni kell. A bejövő 7. és 9. évfolyamos 

diákok és szüleik a házirend tartalmának megismeréséről, annak tudomásulvételéről írásban 

nyilatkoznak. Az intézmény alapdokumentumairól a tanulók és a szülők az iskola 

intézményvezetőjétől, valamint az intézményvezető-helyettes(ek)től kérhetnek tájékoztatást 

munkanapokon, a tanulói ügyfélfogadás ideje alatt (1-2. tanítási óra utáni szünet), fogadóórákon, illetve 

ettől eltérő, előre egyeztetett időpontban. 

Az intézményi működés egyes területeit szabályozó belső szabályzatokat – ha jogszabály másként nem 

rendelkezik – az intézményvezető adja ki. A belső szabályzatok tervezetét az intézmény 

diákönkormányzata, szülői szervezete(i), intézményi tanácsa és közalkalmazotti tanácsa véleményezi. 

Intézményi belső szabályzat rendelkezése jogszabállyal vagy az intézményi alap-dokumentumok 

tartalmával nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis. 

 

 

5.2. Ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények  

Az iskolai év ünnepei: 

- tanévnyitó, 

- szalagavató, 

- ballagás, 

- tanévzáró. 

Hagyományos rendezvények: 

- Gólyanap/Gólyatábor, 

- Gólyabál, 

- Bolyai-nap, 

- Bolyai-bál, 

- Pályaorientációs nap. 
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Megemlékezések: 

- október 6., 

- október 23., 

- december 15. (Bolyai János születésnapja), 

- február 25. (a kommunista diktatúrák áldozatainak emléknapja), 

- március 15., 

- március 22. (II. Rákóczi Ferenc születésének évfordulója-helyi iskolai megemlékezés), 

- április 16.(a holokauszt áldozatainak emléknapja), 

- június 4. (Nemzeti Összetartozás Napja). 

Kulturális- és sportrendezvények: 

- Karácsonyi osztályműsorok az aulában-ünnepség esetenként meghívott előadókkal, 

- Iskolai bálok (diákbálok, „öregdiákok” bálja, szülők bálja), 

- Sportéjszakák („kosáréjszaka”, „röpiéjszaka”, „fociéjszaka”) 

- „Mikulás- illetve nyuszifutás”, tanév végén spartatlon, 

- színházlátogatások, 

- osztálykirándulások. 

Egyéb rendezvények: 

- Tolerancia nap 

Intézményünkben éveken keresztül megrendezésre került ez a nap, melynek alapvető célja 

volt, hogy diákjaink ne csak elméletben tudják, hogyan kell együtt élnünk sérült 

embertársainkkal, hanem azt a gyakorlatban is megtapasztalhassák. Civil szervezetek 

képviselőit, sérült embereket hívtunk meg, akik saját életükről, elveikről, tapasztalataikról 

vallottak.  

Továbbra is kiemelten fontos számunkra tanulóink érzékenyítése. A jövőben is keressük ennek 

megfelelő rendezvénykereteit.  

- Évközi tanulmányi kirándulások  

A 11-12. évfolyamban a felkészítő foglalkozások keretében diákjaink megismerkedhetnek 

különböző kulturális, gazdasági és tudományos intézmények működésével. (Pl.: Művészetek 

Palotája, Csodák Palotája, Planetárium, Magyar Nemzeti Bank, gyárlátogatások, idegen nyelvi 

intézetek, idegen nyelvű színház-és filmszínház-látogatások stb.) Az új tapasztalatok, 

információk segíthetik őket a pályaválasztásban, illetve az emelt szintű érettségi vizsgákra való 

felkészülésben.  

 

 

5.3. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket az iskola a 

munkatervben határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi 

és sportrendezvényekre, stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a 

tanulók számára – a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve – egyenletes terhelést adjon. Az 

intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és tanulók részvétele kötelező. 

Iskolánk az együttműködési megállapodás szerint kapcsolatot tart a Bolyai-iskolákkal. 

Közreműködünk a helyi önkormányzat által kialakított Bolyai-emlékpark gondozásában. 
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5.4. A tanuló felvételének, átvételének feltételei, eljárási 
rendje 

Az általános iskolai (6. és 8. osztályos) tanuló iskolánk közösségébe általános vagy rendkívüli felvételi 

eljárás keretében vehető fel. Tanulói jogviszony létesíthető még a szülő kérésére más iskolából való 

átvétellel. 

A fentiekről az iskola intézményvezetője dönt az osztályfőnökkel és az intézményvezető-helyettessel 

történt megbeszélés alapján. 

A köznevelési törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését és a tanulói 

jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket. Az iskola a tanulói jogviszony létesítését felvételi 

követelmények teljesítéséhez köti a kezdő évfolyamokra. Az intézmény megteremti a tanulói jogok 

érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek 

gyakorlásának helyi szabályait az intézmény házirendje tartalmazza. 

Az intézmény a felvételi vizsgák követelményeit és időpontját a felvételi tájékoztatóban, a tanév 

rendjében meghatározott időben hozza nyilvánosságra. 

Az írásbeli és szóbeli felvételi vizsgák időpontját az éves munkaterv rögzíti. 

Iskolánk az emelt óraszámú nyelvi osztályba jelentkezők számára szóbeli felvételi vizsgát is szervez, 

melynek témaköreit és időpontjait a felvételi tájékoztatóban hozza nyilvánosságra. (A szóbeli vizsgákra 

3 napot jelölünk ki.)  

Az intézmény a felvételi vizsgák befejezése után honlapján nyilvánosságra hozza a jelentkezők felvételi 

jegyzékét, melyben a tanulók oktatási azonosító számukkal szerepelnek.  

Tervezzük, hogy a jövőben a négyosztályos gimnáziumba jelentkezők számára is szervezünk 

szóbeli felvételi elbeszélgetést. Célunk, hogy az iskolánk iránt érdeklődő diákok általános 

tájékozottságáról, műveltségéről benyomást szerezzünk. Amennyiben a törvény újra lehetőséget 

biztosít rá, a hatosztályos gimnáziumba jelentkezőket is behívjuk egy csoportos, játékos felvételire. (Ez 

iskolánkban éveken át jól működő hagyomány volt.)  

Más tantervű intézményből való átvétel esetén a tanulónak különbözeti vizsgát kell tennie. 

 

 

5.5. A tanulói jogviszony megszüntetésének szabályai  

A nem tanköteles tanuló jogviszonya megszüntethető a szülő vagy nagykorú tanuló kérésére, 30 óra 

igazolatlan hiányzás esetén automatikusan, fegyelmi eljárás során, a fegyelmi bizottság döntése alapján. 

Tanköteles korú tanuló jogviszonya – a tanulói jogviszony folyamatosságának fenntartása mellett – az 

adott intézményben a törvényi előírásoknak megfelelően szüntethető meg. 

Tanulói jogviszony megszüntetésekor és megszűnésekor az érintett diáknak le kell adni 

diákigazolványát és rendezni kell az intézményben lévő tartozásait (Pl. könyvtári könyvek, stb.). 

A tanulói jogviszony megszűnését a mindenkori törvények és a hozzájuk kapcsolódó rendeletek 

szabályozzák. 
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5.6. A mindennapos testedzés formái  

A tanulók a helyi tantervben meghatározott számú testnevelés órán vesznek részt. Azok a tanulók, 

akik részt vehetnek a testnevelés órán, de gyógytorna gyakorlatokat is kell végezniük, a testnevelés óra 

keretében (pl. bemelegítés alatt) végezhetik gyakorlataikat. Iskolánkban délutánonként lehetőség van 

sportolásra a sportköri foglalkozásokon. Ezek a foglalkozások nem kötelezőek.  

 

5.6.1. A mindennapos testnevelés szabályozása 

Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 27. § (11) 

bekezdésében meghatározottak szerint szervezi meg. Ennek alapján az iskola minden osztályban, 

megszervezi a mindennapos testnevelést heti öt testnevelés óra keretében, amelyből a tanuló legfeljebb 

heti két órát az alábbi módok valamelyikével teljesíthet: 

− a kerettanterv testnevelés tantárgyra vonatkozó rendelkezéseiben meghatározott tanórán való 

részvétellel, 

− iskolai sportkörben való sportolással, 

− kérelem alapján – sportszervezet, sportegyesület által kiállított igazolás alapján kiadott 

intézményvezetői engedéllyel – sportszervezet, sportegyesület keretei között szervezett 

edzéseken való sportolással. 

 

5.6.2. Az iskolai sportkörök működési rendje 

Iskolánkban délutánonként tartjuk az alábbi sportköri foglalkozásokat: 

- aerobik, 

- röplabda, 

- fiú kosárlabda (diákkör), 

- falmászás, 

- házibajnokságok, 

- floorball, 

- leány kosárlabda, 

- teremlabdajáték. 

- stb. 

A fenti foglalkozások a diákok igényének megfelelően változtathatók. 

 

5.6.3. Az iskolai sportkörök és az iskolavezetés kapcsolattartásának rendje 

A sportköri órák számát – a mindennapos testnevelés óraszámát figyelembe véve – az iskolavezetés 

szabja meg. Ezen felül a diákok szervezhetnek öntevékeny diáksportköröket, melyhez a 

tornatermet/edzőtermet felügyelő tanár jelenlétében használhatják. 

A sportkörök rendjét a testnevelők egymással és az intézményvezetővel egyeztetve alakítják ki. 

A sportköri foglalkozásokon résztvevő diákok eredményeiről, versenyeken való részvételéről a 

testnevelők írásban tájékoztatják a vezetőséget. 

Az intézményvezető, illetve az iskolavezetőség évente jutalmazza az országos szintű sporteredményt 

elért diákokat (Dr. Pártos Lóránt Alapítvány). 
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5.7. A tanítási órákon kívüli egyéb foglalkozások formái  

A tanórán kívüli egyéb foglalkozások célja a diákélet színesebbé, sokoldalúbbá tétele, a tanulók 

egyéni adottságainak kibontakoztatása, a tanulási nehézséggel küszködő tanulók felzárkóztatása és a 

tehetséggondozás. 

Fenti célokat szolgáló tanórán kívüli tevékenységi formák: 

− iskolai sportkörök, 

− énekkar, 

− szakkörök, 

− önképzőkörök, 

− felzárkóztatók, korrepetálások, 

− versenyfelkészítők, nyelvvizsgafelkészítők, 

− költségtérítéses programok (osztálykirándulások, színház-, mozi és múzeumlátogatások stb.). 

A foglalkozások vezetőjét, helyét és idejét, valamint időtartamát a szaktanárokkal történt 

előzetes egyeztetés alapján és a fenntartó jóváhagyásával (a heti kötelező 26 órát meghaladó 

foglalkozásért díjazás jár) az intézményvezető és helyettesei rögzítik a tanórán kívüli órarendben. 

 

 

5.8. A diákönkormányzat működésének támogatása 

Az iskolai diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések 

használata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartója) térítésmentesen biztosítja. Az iskolai 

diákönkormányzat működését az intézmény saját költségvetéséből teljes körűen finanszírozza. A 

diákönkormányzat egyéb bevételeinek felhasználásáról (pl. bálok, stb.) maga dönt. 

 

5.8.1. A diákönkormányzat, a diákképviselők és az intézményvezetés 
kapcsolattartása 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére a tanulók tanórán kívüli szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. 

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége, illetve annak 

választott tisztségviselői érvényesítik. A DÖK vezetősége osztályonként 2 fő diákképviselőből áll. 

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. 

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata 

szerint alakítja. A DÖK SZMSZ-ét a tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. 

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata 

alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az intézményvezető bízza meg. A megbízás a mindenkor 

érvényes jogszabályban meghatározott ideig tart. 
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Az iskola diákközgyűlését évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola 

intézményvezetőjének vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az 

iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat 

vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az intézményvezető a felelős. 

A diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy vagy diákküldött folyamatos kapcsolatot tart az 

intézmény intézményvezetőjével. 

Az iskola DÖK-megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskola vezetőségi, a nevelőtestületi 

értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. 

Az osztály diákbizottságának képviselője járhat el az osztályközösség problémáinak megoldásában. 

A DÖK feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha 

ezzel nem akadályozza a napi működést. 

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel - amennyiben azok vezetői intézkedést vagy 

engedélyt igényelnek - közvetlenül is felkereshetik az intézmény vezetőjét. Az intézményvezető heti 

fogadóórájának időpontja tanévenként változik. Az időpont közzététele az osztályfőnökök feladata.  

 

 

5.9. Alanyi jogon járó normatív kedvezmények  

Az alanyi jogon járó normatív kedvezményekről magasabb jogszabályok rendelkeznek. A 

kedvezmények igénybevételének elbírálása a helyi jegyzőnél leadott dokumentumok alapján történik. 

Az igénybevétel érvényesítésének jelzését 

− a belépő diákok esetében a beiratkozás napján, de legkésőbb július 31-ig, 

− bent lévő diákok esetében pedig adott tanév november 30-áig, 

− kedvezményes étkeztetésre vonatkozó igényüket pedig az iskola titkárságán a beiratkozás 

napján vagy az osztályfőnökön keresztül szeptember első hetében nyújthatják be. 

A tanulónak joga, hogy kérelmére, indokolt esetben, szociális ösztöndíjban, illetve szociális 

támogatásban részesüljön. 

Tankönyv 

A 2020/21-es tanévtől a tankönyveket minden általános és középiskolás diák ingyen kapja. A 

tartós tankönyveket a diákok számára az iskolai könyvtár állományából biztosítjuk. 

A tanulók és a pedagógusok a tanév során szükséges köteteket, a szükséges pedagógus 

kézikönyveket a pedagógusok által meghatározott időpontban kölcsönözhetik ki a könyvtárból. 

Ingyenes étkezésre jogosult 

- az a 7., 8. osztályos tanuló, aki rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesül. 
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Kedvezményes étkezésre jogosult az a tanuló, aki: 

a) tartósan beteg, 

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes 

előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, 

- pszichés fejlődési zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és súlyosan 

akadályozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus kóros hyperkinetikus vagy 

kórós aktivitászavar),  

b) három- vagy többgyermekes családban él, 

c) nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult, 

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül. 

A kedvezményes juttatások igénybevételéhez való jogosultságot minden esetben 

igazolni kell. 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a tanulói 

tankönyvtámogatás megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a 

tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje kérdésében a diákönkormányzatot és az iskolai szülői 

szervezeteket egyetértési jog illeti meg. 

 

 

5.10. Az iskolai könyvtár nyitva  tartási ideje  

Az iskola könyvtárosi feladatokkal megbízott kollégája munkaidejének egy részében – az éves 

tantárgyfelosztás szerint – tanítási órákat (magyar nyel és irodalom órák) tart, másik részében pedig 

könyvtárosi feladatokat lát el. A könyvtár szorgalmi időszakban az aktuális órarendnek megfelelően 

tart nyitva. 

 

 

5.11. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

5.11.1. Az egészségügyi prevenció rendje 

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési idő alatt orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók. 

Az iskolaorvosi ellátás a külön jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseket és 

szűrővizsgálatokat tartalmazza. 

Az iskola intézményvezetője és az iskolaorvos közötti szerződéses megállapodás alapján az iskola-

egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki: 

- a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrés, 

- javaslattétel a könnyített és gyógytestnevelés besorolásához, 

- a gyermekek kötelező és ajánlott védőoltásokban való részesítése,  

- színlátás- és látásélesség vizsgálat, 

- a tornaterem és a mosdóhelyiségek (WC-k) egészségügyi ellenőrzése, 

- fogászati és egyéb kezelésre utalás, 

- a beteg tanulók aktuális orvosi kezelése. 
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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 előtt vagy 

után történjenek. 

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

vizsgálatokon megjelenjenek − az intézményvezetőhelyettes tájékoztatja az aktuális egészségügyi 

ellátásról. 

Az iskolaorvost feladatainak ellátásában az iskolai védőnő segíti. Közreműködik a tanulók szűrésében, 

a kötelező és ajánlott védőoltások beadásában és az adminisztrációs munkában.  

 

5.11.2. A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje 

Közoktatási intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében biztosítja a mindennapos 

testedzést. A tanulók hetente az órarendbe illesztetten a helyi tantervben meghatározott számú 

testnevelésórán vesznek részt, a többi napon a testnevelő tanárok tömegsport keretében tartanak 

számukra edzéseket.  

A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített vagy 

gyógytestnevelés foglalkozást írjon elő a számukra. 

A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelés-órákon, de 

bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat – állapotától függően – nem kell végrehajtania. 

Az iskolaorvos – a szakorvosi vélemény figyelembevételével – a tanulókat gyógytestnevelés 

foglalkozásokra utalhatja. 

A könnyített, gyógytestnevelésre utalás, testnevelés alóli felmentés szakorvosi vélemény, 

iskolaorvosi javaslat alapján, az intézményvezető határozatba foglalt engedélyével történhet.  

 

5.11.3. Az egészséges életmódra nevelés 

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi felvilágosítást. Az 

iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító 

előadásokat tarthat. 

Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól 

(dohányzás, droghasználat, alkoholfogyasztás, stb.) az életkoruknak megfelelő módon 

tájékozódhassanak. 

 

5.11.4. Egészséges táplálkozás 

Iskolánk törekszik arra, hogy tanulóink megismerjék az egészséges táplálkozás alapelveit.  

A közétkeztetést biztosító külső cég a jogszabályi előírásoknak megfelelően, a gyermekek életkorát 

figyelembe véve gondoskodik a napi egyszeri meleg ebédről. 

Iskolánkban működik büfé is. Az intézmény fenntartója, vezetője nem köthet megállapodást az 

iskolában üzemelő büfé vezetőjével, ha az árukínálat nem felel meg az egészséges táplálkozásra 

vonatkozó jogszabályi ajánlásoknak. 

A gimnáziumban étel-italárusító automata üzemeltetését nem tervezzük. 
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5.12. Az intézményi védő, óvó előírások rendje 

Az iskola egész területén, és annak 5 méteres körzetében – diákoknak és felnőtteknek egyaránt 

– TILOS a dohányzás. 

A dohányzás tilalmára vonatkozó szabály megszegése intézményvezetői intézkedést von maga után. 

(írásbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljárás stb.) 

A tanulóbalesetek megelőzése érdekében a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére 

vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformát a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint szükség szerint a tanórai, tanórán kívüli 

foglalkozás során, iskolai rendezvény előtt életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően 

ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény előtt az 

osztályfőnök, tanórai és tanórán kívüli foglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus kötelessége. Az 

ismertetés tényét és tartalmát az e-napló haladási részében dokumentálni kell (tűz-és 

balesetvédelmi tájékoztatás). 

Az iskola dolgozói évente balesetvédelmi és munkavédelmi oktatáson vesznek részt. Az oktatást a 

tankerület által megbízott szakember tartja, erről a dolgozók jegyzőkönyvet írnak alá. A jegyzőkönyvet 

az iskola köteles az irattározási szabályoknak megfelelően megőrizni. 

Az iskolába – ha van szabvány – csak ennek megfelelő eszközök és felszerelések vihetők be. A 

pedagógus – az iskola szervezeti és működési szabályzatában, házirendjében meghatározott védő, óvó 

előírások figyelembevételével – viheti be az iskolai foglalkozásokra az általa készített, használt 

pedagógiai eszközöket. 

A tanuló az iskolában számítógépet és a nevelő-oktató munkához szükséges egyéb eszközt, 

berendezést csak a szaktanár felügyeletével használhat. A szaktanár felügyelete mellett sem 

használható azonban olyan eszköz, berendezés, amelyet jogszabály vagy az eszköz, berendezés 

használati utasítása veszélyesnek minősít. 

Tanórán és tanórán kívüli foglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus, óraközi szünetekben és iskolai 

rendezvényeken a tanulók felügyeletét ellátó pedagógus felelős a tűz- és balesetvédelmi előírások 

betartatásáért. 

 

 

5.13.  A tanulók ügyeivel kapcsolatos szabályok  

5.13.1. A tanulói késések és mulasztások igazolásának rendje 

A tanulók késéseinek, mulasztásainak igazolására vonatkozó részletes szabályokat a jogszabályi 

előírásoknak megfelelően a házirend tartalmazza.  

Az igazolatlan hiányzás és a késés az intézményben vétségnek minősül. A nevelőmunka fontos része, 

hogy a szülői házzal folyamatosan tartsuk a kapcsolatot, és feltárjuk a késések és igazolatlan hiányzások 

mögött rejlő okokat. Ez elsődlegesen az osztályfőnök feladata, de szükség esetén az iskolavezetés is 

közreműködik a felmerülő probléma mindenki számára megnyugtató rendezésében. 
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5.13.2. A tanulmányi versenyeken részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

A versenydolgozatot író, illetve az országos döntőbe jutott diákok, a szaktanár javaslata alapján 1-5 

nap felkészülés időt vehetnek igénybe az intézményvezető előzetes engedélyével. 

 

5.13.3. A tanuló anyagi-kártérítési felelőssége  

Az intézményi tulajdonban gondatlanságból okozott kárért a tanuló anyagilag (a törvény által előírt arányban, a 

minimálbér 50%-a), szándékos károkozás esetén pedig anyagilag (a törvény által előírt arányban, a 

minimálbér többszöröse is lehet) és fegyelmileg is felelős. 

Az intézményvezető kivizsgáltatja a károkozás körülményeit. Ha felszólítás ellenére sem történik meg 

a kártérítés, az iskola pert indíthat a tanuló, illetve szülője ellen. Ha többen okozták a kárt, a felelősség, 

így a kártérítési felelősség is közös 

Ha a kárt kiskorú okozta, a kártételről értesíteni kell a szülőt. 

 

5.13.4. Fegyelmi eljárás – fegyelmi büntetések 

Az előírások vétkes és súlyos megszegése esetén még akkor is fegyelmi eljárást kell 

kezdeményezni, ha előzőleg a tanuló fegyelmező intézkedés egyetlen fokozatában sem részesült. 

I l y e n  v é t s é g n e k  m i n ő s ü l  p é l d á u l :  

- a házirend szabályainak ismételt be nem tartása, 

- a szándékos károkozás, lopás, 

- mások személyiségi jogainak durva megsértése,  

- mások ellen elkövetett fizikai vagy lelki bántalmazás, stb. 

Fegyelmi büntetések formái 

a) megrovás 

b) szigorú megrovás 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától (tanköteles korú diáknál évismétlés), 

f) kizárás az iskolából (nem tanköteles korú diáknál, évismétlés lehetősége nem áll fenn). 

 

A fegyelmi büntetés hatálya 

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – a fegyelmi határozatban foglaltak 

szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb 

a) „meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása” fegyelmi büntetés 

esetén hat hónapnál, 

b) „áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába”, „eltiltás az adott iskolában a 

tanév folytatásától” és „kizárás az iskolából” fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 
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A fegyelmi büntetés végrehajtása  

A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő 

körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap időtartamra 

felfüggesztheti. 

 

A fegyelmi eljárás egyéb szabályai 

„Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától” fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha a tanév 

végi osztályzatokat megállapították. 

Ha a „kizárás az iskolából” fegyelmi büntetést megállapító határozat a középiskola utolsó 

évfolyamának sikeres elvégzése után válik végrehajthatóvá, a tanuló nem bocsátható érettségi vizsgára. 

A tanuló a megkezdett vizsgát nem fejezheti be addig az időpontig, ameddig a „kizárás az iskolából” 

fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

 

Egyeztető eljárás 

A fegyelmi eljárást 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. Egyeztető 

eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet 

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

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért.  

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője/gondviselője figyelmét fel kell hívni az 

egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő/gondviselő az 

értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető 

eljárás lefolytatását.  

A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá, ha a bejelentés 

iskolába történő megérkezésétől számított 15 napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett 

eredményre.  

Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását 

elutasíthatja. Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel, a technikai feltételek 

biztosítása (pl. terem, értesítő levél stb.) a nevelési, oktatási intézmény feladata.  

 

5.13.5. Fegyelmi eljárás hatálya alá nem tartozó cselekmények elleni fegyelmi 
intézkedések 

 

a) Intézkedések: 

• szóbeli: szaktanári, osztályfőnöki, igazgatói figyelmeztetés; 

• írásban: szaktanári osztályfőnöki, igazgatói, nevelőtestületi 

➢ figyelmeztetés, 

➢ intés, 

➢ megrovás.  
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Az iskolai fegyelmi intézkedések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt 
esetben a vétség súlyától függően el lehet térni.  
A tanuló súlyos kötelességszegése esetén azonnal legalább az „osztályfőnöki megrovás” 
büntetésben kell részesíteni. 
 
b) Súlyos kötelességszegésnek minősülnek az alábbi esetek: 

• az iskola tanulói, nevelői és alkalmazottai emberi méltóságának megsértése, velük szemben 
tanúsított agresszió, bántalmazás;  

• az egészségre ártalmas szerek iskolába hozatala, fogyasztása; a szándékos károkozás; 

• minden cselekmény, ami a jogszabály alapján szabálysértésnek vagy bűncselekménynek 
minősül. 

 
c) Közösségellenes cselekmény: 
Közösségellenes cselekménynek minősül, ha a tanuló az iskolai, közösségi együttélés szabályaival 
alapvetően ellentétes magatartást tanúsít, amely sérti az iskola helyi normáit és a nevelési-oktatási 
folyamatban résztvevő tanulók és pedagógusok alapvető érdekeit.  
 

Megelőzésének elvei:  

• a tanulók helyes magatartásra történő nevelése, 

• a közösséghez tartozás érzésének elősegítése, felelősségvállalás a közösségért, 

• a közösségellenes magatartás jellemzőinek és szigorúbb következményeinek megismertetése a 
tanulókkal. 

 
A cselekmény kivizsgálásának elvei: 

• a vizsgálatot körültekintően, részrehajlás nélkül kell lefolytatni, 

• a vizsgálatra 3 fős bizottságot kell alakítani, 

• a vizsgálat során meg kell hallgatni az érintett tanulót, pedagógust/alkalmazottat, és az érintett 
közösség tanulóit, 

• a vizsgálat lefolytatásáról és annak megállapításairól feljegyzést kell készíteni, 

• a vizsgálat eredményéről tájékoztatni kell az érintett tanulót és szülőt, az érintett 
pedagógust/alkalmazottat, 

• az eredményt az érintett közösséggel ismertetni kell hasonló cselekmények megelőzése 
céljából. 

• A vizsgálat megállapításai alapján az intézményvezető dönt a megfelelő büntetésről.  
 

Az elbírálás elvei: 

• amennyiben a tanuló nem közösségellenes, vagy azzal fenyegető cselekményt hajtott végre, 
úgy a megfelelő fegyelmező intézkedésben részesül 

• amennyiben a tanuló által elkövetett cselekmény szabálysértési vagy büntetőjogi felelősség 
hatálya alá tartozik, a szükséges hatósági bejelentést haladéktalanul meg kell tenni 

• amennyiben a tanuló bizonyíthatóan közösségellenes, vagy azzal fenyegető cselekményt hajtott 
végre, számára a következő fegyelmi büntetések szabhatók ki a súlyosság mértékétől függően: 
igazgatói figyelmeztetés, intés, megrovás; 

• súlyos vagy ismételt közösségellenes, vagy azzal fenyegető cselekmény elkövetése esetén 
fegyelmi eljárás lefolytatása 
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Alkalmazandó intézkedések: 

• a sértett tanuló/alkalmazott/pedagógus haladéktalanul jelenti az intézményvezetőnek/ 
osztályfőnöknek a cselekményt 

• az intézményvezető 3 fős bizottságot hoz létre, melynek tagjai az intézményvezető, vagy 
helyettese, a tanuló osztályfőnöke/szaktanára, és a DÖK segítő pedagógusa.  

• a bizottság a vizsgálat során meghallgatja az érintett feleket, az érintett tanuló meghallgatásán 
a szülő is jelen lehet 

• a bizottság 5 munkanapon belül elvégzi a vizsgálatot, melyről írásbeli feljegyzést készít 

• a bizottság javaslatot tesz a fegyelmi intézkedésre, melyről az intézményvezető dönt 

• a kiszabott büntetést a bizottság szóban közli az érintett tanulóval és szülővel, az érintett 
alkalmazottal/pedagógussal/az érintett közösséggel 

• a vizsgálatról készített feljegyzést az iskola irattárában kell elhelyezni 
 

Ha a vizsgálat során bizonyíthatóan kiderül, hogy nem az érintett tanuló követte el a közösségellenes, 
vagy azzal fenyegető cselekményt, akkor az ellene folytatott eljárást azonnal meg kell szüntetni. 
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5.14. Az intézmény kártérítési felelőssége, eljárási rendje  

Az iskola épület- és vagyonbiztosítással rendelkezik. Kártérítés az intézményre kötött biztosítási 

szerződés alapján történik.  

 

 

5.15. Az osztályozás, értékelés formái, rendje  

5.15.1. Az ellenőrzés, az értékelés  

A pedagógiai folyamatban állandóan jelen van, de nem cél, hanem eszköz a pedagógus, a tanuló és 

a szülő/gondviselő számára. 

Az ellenőrzés, értékelés elsődleges célja, hogy a tanulókban kialakítsa az önértékelés, önellenőrzés 

képességét, mely elengedhetetlenül fontos az önálló tanulásra való képesség és igény kialakításához. 

 

5.15.2. Osztályozási normatívák az intézményben 

A nevelők a tanulók tanulmányi teljesítményének és előmenetelének értékelését, minősítését 

elsősorban az alapján végzik, hogy a tanulói teljesítmény hogyan viszonyul az iskola helyi tantervében 

előírt követelményeihez; emellett azonban figyelembe veszik azt is, hogy a tanuló képességei, 

eredményei hogyan változtak – fejlődtek-e vagy hanyatlottak – az előző értékelés óta. 

A tanulókat minden tárgyból rendszeresen, folyamatosan osztályozni, minden lényeges szóbeli, írásbeli 

vagy gyakorlati megnyilatkozásukat értékelni kell. 

Ha nincs meg a minimális osztályzatok száma a szaktanár hibája vagy helyettesítési gondok 

miatt, a tanuló nem buktatható meg, lehetőséget kell adni, akár digitális módon az elvárások, 

követelmények teljesítésére.  

 
Az osztályzatok minimális száma:  

Heti óraszám 
Az osztályzatok minimális száma aktív hónapra 

havi félévi évi 

1 0,5 2 4 

1,5 0,5 3 6 

2 1 4 8 

2,5 1 5 10 

3 1,5 6 12 

4-5-6… 2 8 16 

A tanulók szóbeli kifejezőkészségének fejlesztése érdekében a tanárok többször ellenőrzik a 

követelmények elsajátítását. (szóbeli feleletek, írásbeli dolgozatok, házi dolgozatok, órai munka stb. 

értékelése)  

A készségtárgyak esetében a gyakorlati tevékenységgel összefüggésben kerül sor az értékelésre. Ez alól 

kivétel a testnevelés, amely tantárgyból az értékelés más módon történik. Ez van a házirendben! 
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A tanulók osztályozása a szaktanárok joga és kötelessége. E munkában azonban a szakmai 

munkaközösségek irányt adó követelményrendszerének normáit figyelembe kell venniük. A szaktanár 

módot adhat a témazáró dolgozat érdemjegyeinek javítására. Ez van a házirendben! 

A tanulók tanulmányi munkájának, teljesítményének egységes értékelése érdekében a tanulók írásbeli 

dolgozatainak, feladatlapjainak, tesztjeinek értékelésekor az elért teljesítmény (pontszám) 

érdemjegyekre történő átváltását a következő arányok alapján végzik el a szaktárgyat tanító nevelők: 

  Teljesítmény     Érdemjegy 

0  - 33%   elégtelen  (1) 

34  - 49%   elégséges  (2) 

50  - 74%   közepes  (3) 

75  - 89%   jó   (4) 

90  - 100%   jeles   (5) 

A fentiek útmutató jellegűek. Ettől az egyes szakmai munkaközösségek a tantestület jóváhagyásával 

eltérhetnek. A tantárgyi eltéréseket a melléklet tartalmazza. 

A félévi és év végi jegyek megállapítása iskolánkban a tanév folyamán szerzett osztályzatokból 

átlagszámítással történik az alábbiak szerint: 

  Átlag      Érdemjegy  

  - 1,79   elégtelen  (1) 

1,80 - 2,69   elégséges  (2) 

2,70 - 3,69   közepes  (3) 

3,70 - 4,59   jó   (4) 

4,60 - 5,00   jeles   (5) 

A témazáró dolgozatok jegyeit a számításoknál kétszeresen vesszük figyelembe. 

A fenti átlagoktól az elégséges kivételével a szaktanár a tanuló egyéni képességeit és szorgalmát 

figyelembe véve 1 tizeddel – a tanuló javára – eltérhet. 

A tanár javítási lehetőséget adhat egy-egy nagyobb témából, esetleg a féléves vagy éves tananyagból. 

Amennyiben a tanuló felelésnél vagy dolgozatírásnál meg nem engedett segédeszközt használ, és ez 

akár az órán vagy a javítás során kiderül, a tanár az eset súlyosságának és az eddigi pedagógiai 

gyakorlatának megfelelően dönti el, hogy milyen eljárásokat alkalmaz (elégtelen osztályzat is adható). 

A kijavított írásbeli munkákat legkésőbb 2 héttel azok megírása után ki kell osztani a tanulóknak. 

(Kivételt jelent az az eset, ha a tanár valamilyen okból akadályoztatva volt a javításban. ) 

Két kijavítatlan röpdolgozat esetében újabb röpdolgozat nem íratható. A szaktanár addig nem irathat 

a következő témakörből témazárót a diákkal, amíg az előző témakörből megírt dolgozatot ki nem 

javította. 

Egy napon két témazáró dolgozatnál többet a diákokkal nem lehet íratni.  

A betegség vagy egyéb ok miatt meg nem írt, illetve késedelmes javítás miatt el nem fogadott témazáró 

dolgozatot a diáknak pótolnia kell!  
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A pótló témazáró dolgozat megírásának időpontja automatikusan a következő tanóra. Adott esetben 

(pl. tartós betegség) a szaktanárral egyeztetve ettől eltérő időpont is megállapítható. 

Törekedni kell arra, hogy a témazáró dolgozat megírására egy teljes tanóra álljon rendelkezésre. Ha a 

szaktanár késik az óráról, a dolgozatot el kell halasztani vagy időarányosan kevesebb feladatot kell 

számonkérni. 

A tanulók félévi és év végi osztályzatának kialakítására a gimnázium 11-12. évfolyamán FEFO 

keretében tanult tantárgyak esetében speciális szabályokat alkalmazunk attól függően, hogy az adott 

tantárgyat a diák a helyi tanterv szerint alapórán is tanulja vagy csak a felkészítő foglalkozáson. 

Félévi és év végi osztályzatok kialakítása számtani átlag alapján: 

Az alapóra és a felvételi előkészítő foglalkozás az e-naplóban, külön sorban szerepel, mint két 

egymástól független tantárgy. A félévi értesítőben és az év végi bizonyítványban azonban csak egy 

összevont jegy szerepel, mely az alapórán és az érettségi ill. felvételi előkészítő foglalkozáson 

megszerzett összes érdemjegy számtani átlaga alapján alakul ki. 

Ha a tanuló alapóra keretében már nem tanulja az érettségi előkészítőként választott tantárgyat, 

a felkészítő foglalkozás nemcsak a naplóban, hanem a félévi értesítőben és az év végi bizonyítványban 

is külön tantárgyként szerepel. Ennek értelmében a megszerzett érdemjegy is minden más tantárgytól 

független jegyként kerül be az értesítőbe és a bizonyítványba. 

A választott előkészítő foglalkozást év közben a tanuló csak nagyon indokolt esetben (az 

intézményvezetőnek benyújtott írásbeli kérelem alapján) és a szaktanár hozzájárulásával adhatja le. A 

jogszabályi előírások szerint év közben csak egy alkalommal van lehetősége a diáknak módosítani a 

választott foglalkozásokon.  

Bukás 

Amennyiben a tanuló teljesítménye akár az alapórán, akár az érettségi felkészítő foglalkozáson 

nem felel meg az elégséges követelményszintnek, a tanulónak javítóvizsgát kell tennie az adott 

tananyagrészből (alapóra vagy felkészítő foglalkozás). Sikeres javítóvizsga után kerülhet sor az érintett 

tantárgy osztályzására. Sikertelen javítóvizsga esetén a tanuló osztályt ismétel(het). 

A magyar nyelv és irodalom értékelése 

Az év végi bizonyítványban a magyar irodalom és a magyar nyelvtan tantárgyakat külön 

értékeljük. A magyar felkészítő foglalkozás (FEFO) érdemjegyei a magyar irodalom jegyek átlagába 

számítanak be. 
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5.16. Az osztályozó-,  javító- és különbözeti vizsgák 
szabályai  

Osztályozó vizsgára jelentkezhet az a tanuló, aki 

- adott tantárgyból előrehozott érettségi vizsgát szeretne tenni és ennek feltétele a középiskolai 

tanulmányokat lezáró osztályozó vizsga, 

- adott tantárgyból az iskola helyi tantervi követelményeit az ott meghatározott tanévnél korábbi 

tanévben szeretné teljesíteni, 

- betegségből adódó hiányzásai miatt a tanév végén nem volt osztályozható és a tantestület úgy 

határozott, hogy osztályozó vizsgát tehet. 

- aki az Oktatási Hivatal engedélye alapján egyéni tanrend szerint tanul. 

Osztályozó vizsga letételéről dönthet a nevelőtestület, ha a tanuló hiányzásai adott félévben vagy 

a tanév során meghaladják a jogszabályban előírt mértéket (I. vagy II. félév: 125 óra, a tanév egésze: 

250 óra, vagy a tantárgyi óraszám 30%-a) és a tanuló nem értékelhető (nincs elegendő osztályzata).  

Az osztályozó vizsgáról szóló döntést a félévzáró, illetve a tanévzáró osztályozó értekezleten a 

szaktanár kezdeményezheti. 

Javítóvizsgát tehet az a diák, aki  

- legfeljebb 3 tantárgyból megbukott.  

Különbözeti vizsgát kell tennie annak a tanulónak, aki 

- eddig másik – más tanterv szerint oktató – középiskolában tanult,  

- külön kérelemre iskolánkban szeretné folytatni tanulmányait, és  

- az adott tantárgya(ka)t eddig nem vagy csak részben tanulta, vagy 

- intézményen belül osztálytípust vagy csoportot vált. 

Az osztályozó, javító és különbözeti vizsgák szervezésének és értékelésének közös szabályai: 

- Osztályozó, javító és különbözeti vizsga több tárgyból is tehető. Egy vizsganapra maximum 3 

tantárgyból, illetve 3 évfolyam tananyagából lehet vizsgát szervezni. 

- A vizsga írásbeli/gyakorlati és/vagy szóbeli vizsgarészekből áll.  

- Az írásbeli/gyakorlati vizsga időtartama egységesen 60 perc. 

- A szóbeli vizsgáztatás háromtagú vizsgabizottság előtt történik. A bizottság tagja az elnök (az 

intézményvezető vagy megbízottja), a kérdező tanár és egy szintén szakos tanár. Szóbeli vizsga 

esetén a tételek száma a vizsgázók számának kétszerese, de minimum öt, maximum 20 tétel. 

- Az egyes vizsgarészek értékelése (pontozása) tantárgyanként eltérő. 

- A sikeres vizsga feltétele több vizsgarészből álló vizsga esetén valamennyi vizsgarészből 

minimum 17%-os teljesítmény elérése. 

- A sikeres vizsga feltétele egy vizsgarészből álló vizsga esetén minimum 34%-os teljesítmény 

elérése. Csak írásbeli vizsga esetén, ha a vizsgázó teljesítménye eléri a 17%-ot, szóban még van 

lehetősége javításra az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltaknak megfelelően. (Pl. 

matematika) 

- Szóbeli vizsgán a póttétel húzására és értékelésére az érettségi vizsgaszabályzat előírásait kell 

alkalmazni. 
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- A vizsga végső értékelésénél az alábbi %-sávok alapján állapítjuk meg az érdemjegyet. 

  Teljesítmény     Érdemjegy 

0  - 33%   elégtelen  (1) 

34  - 49%   elégséges  (2) 

50  - 74%   közepes  (3) 

75  - 89%   jó   (4) 

90  - 100%   jeles   (5) 

Az osztályozó, javító és különbözeti vizsgák tantárgyankénti – fentiektől eltérő – leírását és 

részletes követelményeit az SZMSZ melléklete tartalmazza. 

 

 

5.17. A tantárgyi, tanévi felmentések szabályozása  

Mentesülnek a tanórák látogatása alól azok a tanulók, akik előrehozott érettségi vizsgára való 

jelentkezéshez eredményes osztályozó vizsgát tettek.  

(Eredménytelen osztályozó vizsga esetén a tanulónak – az év során szerzett jegyeitől függetlenül – augusztusban 

javítóvizsgát kell tennie!)  

Sikeres középszintű érettségi esetén idegen nyelvből továbbra is javasoljuk a diákoknak a tanítási órán 

való részvételt emelt szintű érettségi vizsga letétele vagy felsőfokú nyelvvizsga-bizonyítvány 

megszerzése céljából. Tanév végén a korábban – osztályozó vizsgán – értékelt teljesítmény osztályzata 

kerül a diák bizonyítványába. 

Sajátos nevelési igényű tanulók mentességével kapcsolatos (pl. osztályozás-értékelés alóli 

felmentés iránti) kérelmet a szülő (nagykorú tanuló esetén maga a tanuló) az intézményvezetőhöz 

nyújtja be. A kérelemhez mellékelni kell az orvosi szakvéleményt. 

A kérelmet az iskolavezetés bírálja el, és döntését határozatba foglalja, melyről értesíti az érintett tanuló 

szüleit/gondviselőjét, osztályfőnökét és szaktanárát. 

A könnyített, gyógytestnevelésre utalás, testnevelés alóli felmentés szakorvosi vélemény, 

iskolaorvosi besorolás alapján, az intézményvezető határozatba foglalt engedélyével történhet. 

Egyéni tanrend szerint a szülő kérésére az Oktatási Hivatal engedélye alapján hozott 

intézményvezetői határozat szerint folytathatja a diák a középiskolai tanulmányait. 

Egyéb felmentésre vonatkozó kérelmeket (pl. egyes tanórák látogatása alóli felmentés 

beszámolási kötelezettség előírása mellett) az intézményvezető saját hatáskörben bírál el és hoz róla 

határozatot. 
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5.18. A tanulmányi idő megrövidíthetőségének szabályai  

A tanuló az iskola intézményvezetőjének engedélyével – kérvény alapján – az iskola két vagy több 

évfolyamára megállapított tanulmányi követelményeket egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő 

alatt is teljesítheti. Ebben az esetben a tanuló az intézményvezető által megállapított feltételek mellett 

osztályozó vizsgát tesz. 

 

 

5.19. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított 
nyomtatványok kezelési és hitelesítési rendje  

5.19.1. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 
kezelési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

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

alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény intézményvezetője 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni 

az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

• a tanulói jogviszonyra és a tanuló adatainak változására vonatkozó bejelentések, 

• az október 1-jei intézményi statisztika. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges.  

A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra 

létrehozott mappában tároljuk.  

A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az 

intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az intézményvezető-helyettesek) 

férhetnek hozzá. 

 



- 45 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

5.19.2. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési 
rendje 

Az intézmény elektronikus naplót használ.  

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikus adathordozón tárolt adatként kezelendő, mert 

a rendszer rendelkezik az ágazat irányításáért felelős miniszter engedélyével. Az elektronikus naplóba 

az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és az adminisztrációért felelős 

alkalmazottak. Az adatok tárolása – ideiglenesen – az elektronikus napló rendszerének központi 

szerverein történik, a frissítés folyamatos. A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, 

osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos 

intézkedéseket, a szülők értesítését. 

Az I. félév végén ki kell nyomtatni a tanulók által elért eredményeket, a tanulók igazolt és igazolatlan 

óráit. Félévkor a tanuló előbb felsorolt adatait tartalmazó kivonatot az osztályfőnöknek alá kell írnia, 

az iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot (félévi értesítő) pedig át kell adni a 

tanulónak vagy a szülőnek/gondviselőnek.  

A napló a bizonyítványok és az iskolai törzslapok elkészítésének alapja.  

Eseti gyakorisággal – a szülő kérésére legfeljebb havonta egy alkalommal – kell kinyomtatni a tanuló 

által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot 

iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más megszűnésének eseteiben. 

 

 

5.20. A tanulók által előállított termékek tulajdonjoga  

A diákok által – az intézmény révén biztosított anyagokból és eszközökkel – készített szellemi, 

képzőművészeti alkotások – egyéb megállapodás hiányában – az iskola tulajdonát képezik. Az adott 

művek kérésre, tanév végén kiadhatók. 
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6 .  Az intézmény belső és külső kapcsolatai  

6.1. Az intézmény dolgozói közösségét érintő 
kapcsolattartás rendje  

Az iskolaközösség magában foglalja az intézmény tanulóit, szüleiket, az intézményben foglalkoztatott 

munkavállalókat és a Dr. Pártos Lóránt Alapítvány elnökét, illetve az alapítvány kuratóriumának 

tagjait. Az egyes közösségi csoportok az alábbiakban leírtak szerint tartják egymással a kapcsolatot.  

 

6.1.1. Közalkalmazottak 

A munkavállalói közösség tagja mindenki, aki az intézménnyel munkavállalói jogviszonyban áll. Az 

intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat 

a Munkatörvénykönyv mellett a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szabályozza.  

Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-

nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazott (adminisztratív és technikai 

dolgozók).  

A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület határozza meg alapvetően 

az intézmény tartalmi munkáját, mellyel az SZMSZ önálló fejezete foglalkozik. 

 

6.1.2. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

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

képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. 

 

6.1.3. A kapcsolattartás formái 

Különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, intézményi gyűlések. Az 

intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a 

hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési 

jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell 

rögzíteni. 

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály 

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

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 
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6.2. A szülői szervezet, intézményi tanács és a vezetők 
közötti kapcsolattartás rendje  

 

6.2.1. A szülői szervezetek és a Szülői Munkaközösség (SZMK) 

A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük 

teljesítésére szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és 

működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről.  

 

6.2.2. A szülői közösségekkel való kapcsolattartás  

Tantestületünk az oktatási-nevelési feladatok minden területén nélkülözhetetlennek tartja a szülői ház 

és az iskola harmonikus együttműködését. Fontos, hogy a szülők megerősítsék gyermekükben azokat 

a magatartásbeli, attitűdbeli és intellektuális tudáselemeket, amelyeket iskolánk közvetíteni kíván. 

Ehhez azonban folyamatos kapcsolattartásra, kommunikációra van szükség pedagógus és szülő 

között. Ennek a párbeszédnek a lehetőségét többféle fórumon igyekszünk megteremteni.  

Az iskola KRÉTA elektronikus naplót használ, melyen keresztül tájékoztatja a diákokat és a szülőket 

a tanuló előmeneteléről. Kihasználjuk a KRÉTA felületén folyamatosan megjelenő új lehetőségeket: 

szülő-tanár kommunikációt segítő levelezőmodul, e-ügyintézés. A honlapunkon megjelenítjük az e-

ügyintézés lehetőségeit, szorgalmazva ezzel a szülőket a használatára.  

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök közvetlen 

kapcsolatot tart. A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői 

szervezetek vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez. Az SZMK-t az 

intézményvezető tanévenként legalább kétszer tájékoztatja az intézmény munkájáról és feladatairól, 

valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

 

6.2.3. A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

Az intézmény – a köznevelési törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli 

tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatása a 

szülői értekezleteken, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.  

 

6.2.4. A szülői értekezletek rendje 

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként kettő (három), a munkatervben 

rögzített időpontú, r e n d e s  s z ü l ő i  é r t e k e z l e t et tart az osztályfőnök vezetésével. A 

beiratkozást követően a 7. és 9. évfolyamba felvett diákok szüleinek általános tájékoztató értekezletet 

tartunk. A szeptemberi plenáris szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. 

Ekkor bemutatjuk az egyes osztályokban oktató-nevelő új pedagógusokat is. 

R e n d k í v ü l i  s z ü l ő i  é r t e k e z l e t et hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői 

szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 
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6.2.5. A szülői fogadóórák rendje 

A fogadóórák nem osztályközösség, hanem az egyes tanulók tanulmányi helyzetét, előmenetelét, 

teljesítményét kívánják tisztázni tantárgyanként. Az intézmény pedagógusai itt egyéni tájékoztatást 

adnak a tanulókról.  

A szülő közvetlen kapcsolatba kerülhet azzal a tanárral, akire az iskola gyermeke nevelését és az adott 

tantárgy tanítását bízta.  

A tanár számára viszont jó információszerzési lehetőség a beszélgetés a tanítvány családi hátteréről, 

körülményeiről. Az együttműködés e formája nemcsak a kölcsönös megértést, de a diák jobb 

előmenetelét is biztosíthatja.  

Az intézmény tanévenként három, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői fogadóórát tart. 

A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívhatja az 

intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne 

gyermeke pedagógusával, telefonon időpontot lehet egyeztetni az érintett pedagógussal. 

A fogadóórát a szülő és pedagógus egyeztetése alapján bármelyik fél kezdeményezheti a tanév során, 

lehetőleg munkaidőben.  

 

6.2.6. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 

Közoktatási intézményünk a tanulókról az elektronikus naplón keresztül rendszeres írásbeli 

tájékoztatást ad. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, 

tanulmányi előmeneteléről, az esetlegesen felmerülő problémákról, az osztályfőnök által fontosnak 

tartott, az adott osztályt érintő információkról. 

Az osztályfőnök indokolt esetben postai úton, hivatalos levélben értesíti a szülőket. 

Az iskola honlapján a szülők az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a napi aktualitásokról 

tájékozódhatnak. 

 

6.2.7. Az intézményi tanács működésének és kapcsolattartásának rendje 

Iskolánk intézményi tanácsát a szülők, a nevelőtestület és a helyi önkormányzat delegáltjai alkotják.  

Az iskola vezetőjének félévenkénti beszámolója alapján megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó 

számára az iskola működésével kapcsolatos álláspontját.  

Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza annak működését. (PP-ből átemelve) 

A szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek 

teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen 

benyújtott kérelmek elbírálásban. 

Véleményt nyilváníthat az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

Ki kell kérni a véleményét a pedagógiai program, az SZMSZ, továbbá a házirend elfogadása előtt. 

A kapcsolattartás rendje 

Az intézményi tanács az intézménnyel a nevelőtestület delegáltjain keresztül tartja a kapcsolatot. 

Üléseit az ügyrendben szabályozottak szerint hívja össze. 
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6.3. A külső kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartás 
formája, rendje  

6.3.1. Partnereink 

A nevelési-oktatási tevékenységnek vannak meghatározott és közismert szereplői.  

E kereteken belül és a pedagógiai-nevelési program figyelembevételével határozhatjuk meg 

partnereinket. 

Közvetlen partnereink 

• A tanulási-tanítási és nevelési folyamat elsődleges szereplői: 

- tanulóink, 

- pedagógusaink, 

- a pedagógiai munkát segítő munkatársak. 

• A tanulási-tanítási és nevelési folyamat azon résztvevői, akik elvárásokat támasztanak és/vagy 

forrásokat biztosítanak az intézmény számára: 

- intézményfenntartó 

- Ócsa Város Önkormányzata, 

- szülők. 

• Azok az általános iskolák, ahonnan diákjaink érkeztek, illetve azok a közép- és felsőfokú 

intézmények, ahol diákjaink érettségi után továbbtanulhatnak. 

• Egyházak helyi gyülekezetei. 

• Közművelődési intézmények. 

• Gyermekjóléti szolgálat. 

• Egészségügyi szolgálat. 

• Pedagógiai szakszolgálatok. 

• Pedagógiai szakmai szolgálatok.  

 

További partnereink: 

• térségünk középiskolái, 

• Ócsa város lakossága, 

• a Bolyai-nevet viselő Kárpát-medencei középiskolák, 

 

A közösségi szolgálat révén kialakult kapcsolataink: 

Ez az együttműködés újabb és újabb partnerekkel folyamatosan bővül. Szerződéses 

partnereink listáját az iskola honlapján naprakészen frissítjük. 

 

6.3.2. A kapcsolattartás módjai 

Fenntartónkkal és működtetőnkkel az iskola vezetősége és az iskolatitkár tartja (tartják) a 

kapcsolatot.  

A fenntartó és a működtető rendszeresen ellenőrzi oktatási és nevelési munkánkat és az 

intézmény gazdálkodását. 
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Tanárainknak az év eleji, a félévi, az év végi értekezleteken, a havi rendszerességgel 

megtartott nevelési értekezleteken, illetve az esetenként szünetekben tartott megbeszéléseken van 

lehetőségük véleményük kinyilvánítására. 

Diákjainkkal a napi munkánk során az iskola hagyományos keretei között tartjuk a 

kapcsolatot.  

Ezek: 

• a tanítási órák, 

• az osztályfőnöki órák, 

• a diákönkormányzati gyűlések, 

• diákközgyűlés(ek),  

• iskolagyűlések (amennyiben ez szükséges), 

• osztálykirándulások, tanulmányi kirándulások, 

• iskolai ünnepélyek, 

• iskolai rendezvények (Bolyai-nap, bálok, sportrendezvények stb.). 

Diákjaink alkotják az oktatási-nevelési folyamat alapvető csoportjait, az osztályközöségeket, melyek 

élén az osztályfőnök áll. Az ő feladata, hogy irányítsa, közösséggé formálja az osztályba járó tanulókat. 

Munkáját a közösségből választott diákönkormányazti képviselők segítik.  

A szülőkkel való kapcsolattartásra, véleményük megismerésére több hagyományos forma áll 

rendelkezésünkre: 

• az évente 3-4 alkalommal rendezett szülői értekezletek és fogadóórák, 

• az intézményvezető és a tanárok délelőtti fogadóórái, 

• az augusztusi gólyanap, melyre nemcsak új diákjainkat, hanem szüleiket is várjuk, 

• iskolai rendezvényeink (évnyitó, gólyabál, szalagavató, ballagás, sportrendezvények). 

Az általános iskolákkal az iskola vezetése tartja a kapcsolatot. Az intézményvezető az őszi 

időszakban felkeresi az iskolákat, tájékoztató értekezleteket tart a középiskolánkban folyó munkáról, 

képzési lehetőségeinkről. Ebben az időszakban nyílt heteket tart az iskola, melyekre az érdeklődő 

gyerekeket, szüleiket várjuk. 

Térségünk középiskoláival, az egyházakkal az iskola vezetése tartja a kapcsolatot.  

Az egészségügyi és gyermekjóléti szolgálattal, a közművelődési intézményekkel 

vezetőink, illetve a megbízott kollégák tartják a kapcsolatot. 

Iskolánk, városunk egyetlen középiskolájaként részt vesz a város kulturális életében. 

Rendszeresen szerepelnek diákjaink a városi ünnepélyeken. (Magyar Kultúra Napja, Ócsai Napok, 

augusztus 20., október 23.) Munkánkat a település önkormányzata évente értékeli. Eredményeinkről 

rendszeresen tudósítanak a helyi lapok. 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás módja: 

Az iskola pedagógusa hívja fel a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott kolléga, 

illetve az intézményvezetés figyelmét a problémára. Szükség esetén az intézmény írásban, hivatalosan 

felveszi a kapcsolatot az illetékes hatósággal, szervekkel.  
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Új tanuló esetén kezdeményezhet a gyermekjóléti szolgálat is. 

A kapcsolattartás formái: 

• információszerzés, 

• családlátogatás, 

• konzultáció, 

• esetmegbeszélés, 

• egymás kölcsönös tájékoztatása. 

 

6.3.3. A panaszkezelésre vonatkozó szabályok 

A tanulási-tanítási és nevelési folyamat elsődleges szereplői felmerülő panaszaikkal első körben 

közvetlenül az érintettekhez fordulhatnak. Ha a felmerülő problémát egymás között nem tudják 

rendezni, a diákok osztályfőnöküktől, a kollégák a munkaközösség-vezetőktől, az iskola egyéb 

dolgozói közvetlen fellettesüktől kérhetnek segítséget. Amennyiben ők sem tudnak eredményesen 

közreműködni, az intézményvezetéshez fordulhatnak. Ha a felmerülő panasz túlmutat az 

intézményvezető hatáskörén, az iskola igazgatója a fenntartótól kérhet jogi segítséget. 

Bármely külső partner panaszával közvetlenül az intézményvezetőhöz fordulhat. Alapvető célunk, 

hogy a felmerülő problémákat mindenki számára megnyugtatóan rendezzük, szükség esetén a 

megfelelő jogi lépéseket megtéve. 
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7. Egyéb rendelkezések  

7.1. Fegyelmi eljárásrend  

7.1.1. A munkavállaló/közalkalmazott felelősségre vonásának feltételei: 

• vétkesség, 

• tevőleges vagy mulasztásos kötelezettségszegés. 

 

7.1.2. Alkalmazható hátrányos jogkövetkezmények lehetnek: 

• anyagi jellegűek (munkakör módosítása, juttatások megvonása, cafeteria korlátozása, prémium 

megvonása, bírság stb.) 

• erkölcsi jellegűek (figyelmeztetés, megrovás) 

• legsúlyosabb joghátrány (rendkívüli felmentés). 

A jogkövetkezményeknek arányosnak kell lenniük a kötelezettségszegés súlyával. Határozott időre 

szólnak, és nem sérthetik a munkavállaló emberi méltóságát. Ha a kötelezettségszegés a munkaviszony 

megszüntetésének indoka, egyéb hátrányos jogkövetkezmény nem állapítható meg. 

 

7.1.3. A felelősségre vonás szabályai 

A munkavállalót, közalkalmazottat az intézmény intézményvezetője vonhatja felelősségre. Munkáját 

vizsgálóbiztosként az intézményvezető helyettes(ek) segíti(k).  

A felelősségre vonást a tudomásszerzéstől számítva 15 napon belül, legfeljebb az ok bekövetkeztétől 

számított 1 éven belül (bűncselekmény elkövetése esetében a büntethetőség elévüléséig) 

kezdeményezheti az intézményvezető. Az eljárást a megindítástól számított 60 napon belül le kell 

zárni. 

Az eljárás során a munkavállaló, közalkalmazott jogilag képviselheti saját magát, vagy igénybe vehet 

külső jogi segítséget. 

A kijelölt vizsgálóbiztos az érintett(ek) meghallgatásával tájékozódik a kötelezettségszegés tényéről, 

időpontjáról, az okokról, az eset súlyosságáról stb. Az ügyben érintette(kke)l folytatott 

beszélgetés(ek)ről jegyzőkönyv(ek) készül(nek).  

A vizsgálóbiztos a jegyzőkönyvek alapján összefoglaló jelentést készít az iskola intézményvezetőjének, 

aki a rendelkezésre álló dokumentumok (ismeretek) birtokában az alábbiak szerint dönthet: 

• Tevőleges vagy mulasztásos kötelezettségszegés történt, ezért indoklással egybekötött írásos 

formában elmarasztalja a munkavállalót, közalkalmazottat. Ebben az esetben az ügyet 

lezártnak tekintjük. 

• Vétkes kötelezettségszegésnél kezdeményezheti az érintett felek ismételt és együttes 

meghallgatását. Ezt követően legkésőbb 30 napon belül döntést kell hozni. A döntés 

meghozatalába – tanulói érintettség esetén – az intézményi tanács és a diákönkormányzat 

képviselőjét véleménynyilvánítási joggal be kell vonni. 
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7.1.4. Az eljárás dokumentálása 

Valamennyi az eljáráshoz kapcsolódó dokumentumról (értesítő levelek, jegyzőkönyvek, orvosi 

leletek stb.) másolatot kap: 

• az eljárásban érintett(ek) – munkavállaló/közalkalmazott, jogi képviselő, diák/szülő (ha 

érintett), intézményi tanács és diákönkormányzati képviselő, 

• irattár, 

• intézményfenntartó (amennyiben vétkes kötelezettségszegés történt). 

 

 

7.2. Szociális kedvezmények  

7.2.1. Iskolakezdéshez adott munkáltatói támogatás intézményünkben  

A mindenkori SZJA-törvény alapján adható. Erről (formájáról, összegéről, módjáról stb.) az 

intézményfenntartó dönt. A támogatást az intézmény csak akkor tudja biztosítani, ha erre az éves 

költségvetésben pénzügyi keret áll rendelkezésre. 

 

7.2.2. Illetményelőleg 

A közalkalmazott kérésére tanévenként két alkalommal (naptári évenként egy alkalommal) 

illetményelőleg adható, melynek összege nem haladhatja meg a 2 havi bruttó illetményét. Az összeg 

visszafizetése legfeljebb 6 havi részletre engedélyezhető. Második alkalommal csak akkor adható 

illetményelőleg, ha előzőleg az első előleg teljes összegben visszafizetésre került. 

 

7.2.3. Temetési segély 

Temetési támogatás igénybevételére a Tankerületnél elérhető formanyomtatvány kitöltésével van 

lehetőség a közeli hozzátartozó elhalálozását követő három hónapon belül.  

 

 

7.3. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló - és 
gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan  

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

tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

- A NAT, a kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni 

kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, 

rendszabályokat és viselkedési formákat. 

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

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

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

tanulókkal betartatni. 

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

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozások-kal együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 
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- Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

• A tanév megkezdésekor az első két osztályfőnöki órán, ismertetni kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat; 

o a házirend balesetvédelmi előírásait; 

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

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

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban; 

• tanulmányi kirándulások, túrák előtt; 

• a közhasznú munkavégzés megkezdése előtt; 

• a rendkívüli események után;  

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

- A nevelőknek fel kell hívniuk a figyelmet minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve 

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

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

- A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját (közúti balesetek, mérgezés, 

fulladás, égés, áramütés, esés stb.) és az ismertetés időpontját az elektronikus naplóba be kell 

jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították 

a szükséges ismereteket.  

- A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia) vezető nevelők 

baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

- Az iskola intézményvezetője 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 dolgozók nevét 

a munkavédelmi szabályzat és az oktatási napló tartalmazza. 

- Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület kiürítését, 

a szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó-terv előírásai szerint kell elvégezni. 

A tűzriadó-tervben meg kell határozni: 

• rendkívüli esemény jelzésének módjait; 

• a dolgozók, tanulók riasztásának rendjét; 

• a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit (kiürítés, mentés, 

rendfenntartás, biztonsági szervek – rendőrség, tűzoltóság – értesítése, fogadásuk 

előkészítése, biztonsági berendezések kezelése); 

• az iskola helyszínrajzát; 

• az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési helyekkel, 

a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, 

közművezetékek központi elzárásával). 
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7.4. 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 tenni a következő intézkedéseket: 

- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges, orvost kell hívnia; 

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

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

intézményvezetőjének; 

- az eseményt be kell írni a titkárságon található sérülési naplóba. 

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 iskola intézményvezetőjének az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést 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 elektronikusan, az előírt felületen, illetve papíralapon, meghatározott 

nyomtatványon nyilván kell tartani. 

- A 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, és 

e balesetekről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a 

fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). 

A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

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

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. 

- Az iskola igény esetén biztosítja az intézményi tanács és az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 
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7.5. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges 
teendők szabályai  

Bomba- vagy tűzriadót az iskola tanárai vagy felnőtt dolgozói rendelhetnek el. Jelzésére az iskolarádió 

és a hagyományos (nem automata) iskolacsengő szolgál.  

Riadó esetén a sport-, illetve a díszudvar irányában rövid időn belül – az iskola több pontján 

kifüggesztett kiürítési terv szerint – el kell hagyni az épületet. A kiürítést a szaktanárok és az intézmény 

vezetői felügyelik. 

 

 

7.6. Az intézményben folytatható reklámtevékenység 
szabályai  

Intézményünkben tilos reklámtevékenységet folytatni. Ettől akkor térhet el az iskolavezetés, ha a 

reklámtevékenység a tanulóknak szól, és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a 

társadalmi és közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze, és szellemisége 

összhangban van az iskola pedagógiai programjában megfogalmazott nevelési alapelvekkel. 

 

 

7.7. A csoportbontás szabályai  

Csoportbontásokra az intézményi Pedagógiai program Helyi tantervében szereplő osztályok és 

tantárgyak esetén kerül sor. (Idegen nyelvek, informatika, testnevelés, stb.) A bejövő diákok esetében 

a tanév kezdetén az adott idegen nyelvórán írásbeli felmérő keretében történik a szintfelmérés. A nyelvi 

csoportok kialakítására a szintfelmérő dolgozat során elért százalékos eredmény alapján 

létszámarányosan kerül sor. Testnevelés órán a csoportok kialakításának legfőbb szempontja a tanulók 

neme. Az arányos létszámeloszlás kialakítása érdekében szükség esetén évfolyamszintű csoportok is 

létrehozhatók. (Pl.: 10. évfolyamos fiúk) Egyéb tantárgyaknál a tanulói névsor, illetve a diákok 

érdeklődési köre (Pl.: humán, reál) alapján alakulnak a csoportok.  

Tanév közben a csoportváltás minden esetben a szaktanár javaslatára, a szülő írásos kérésére történik. 

A kérelmet és javaslatot az intézményvezetésnek kell benyújtani. Az intézményvezető – a 

szaktanárokkal konzultálva – adott esetben (a tananyagtól függően) különbözeti vizsga letételét írhatja 

elő. Megfelelt minősítés esetén a tanuló átkerül az általa kért csoportba. 

Az osztálykerettől eltérő, csoportbontással kialakított tanórai foglalkozásokat és azok résztvevőit, 

illetve eredményeiket a pedagógus az elektronikus naplóban rögzíti.  
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7.8. Mobiltelefon használatával kapcsolatos rendelkezés  

Intézményünkben az alkalmazottaknak értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken, tanítási 

órákon a mobiltelefon használata tilos, kivéve, ha az oktatási célokat szolgál. (A diákokra vonatkozó 

rendelkezést a házirend tartalmazza.) 

 

 

7.9. Érettségire jelentkezés lehetőségei iskolánkban a 
tanulói jogviszony megszűnése után  

Ismétlő, kiegészítő stb. érettségi vizsgára, amennyiben a Kormányhivatal részéről külön megkeresés 

nem érkezik, elsősorban saját volt tanítványaink jelentkezését fogadjuk el, ha középszinten érettségit 

szervezünk az adott tantárgyból. Ebben az esetben a vizsgáztató tanár nem köteles felkészíteni az 

érettségire jelentkezőt.  

 

 

7.10. Véleménynyilvánítás lehetősége  

Politikai és világnézeti kérdésekben a tanár véleményt nyilváníthat, de a különböző pártok mellett nem 

fejthet ki propagandát. A tanulókat világnézeti és politikai állásfoglalásuk szerint nem különböztetheti 

meg. 

 

 

7.11. A tanórán kívüli foglalkozások rendje és szervezeti 
formái  

Tanítási időben tanórán kívüli foglalkozást csak a nevelőtestület egyetértésével lehet tartani. 

 

7.11.1. Versenyek és bajnokságok 

A diákok részt vehetnek a különböző tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, 

bajnokságokon. Ez a részvételi lehetőség kiterjed az iskolán kívüli versenyekre is, amihez szaktanári 

felkészítést vehetnek igénybe. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munka-közösségek határozzák 

meg, és felelősek szervezésükért és lebonyolításukért. Kötelesek az iskolavezetést minderről 

tájékoztatni. 

 

7.11.2. Költségtérítéses programok 

Az osztálykirándulások, színház-, mozi- és múzeumlátogatások, külföldi utak, továbbá az éves 

munkatervben nem szereplő, a diákok kezdeményezésére szervezett programok nem tartoznak az 

iskola által vállalt alapfeladatok közé. A tanulók részvétele ezeken a programokon nem kötelező. A 

fenti rendezvényekkel kapcsolatos költségek a szülőket terhelik. 

Amennyiben az így szervezett programot az intézményvezető elfogadja, a tanárt kísérettel 

bízza meg. A költségeit csak akkor vállalja az iskola, ha az adott évi költségvetés a fedezetet biztosítani 

tudja. 20 fő felett 2 kísérőről kell gondoskodni. Az egyik kísérő nem pedagógus munkakörben dolgozó 

nagykorú személy is lehet, ha azt az intézményvezető előzetes írásbeli kérelem alapján engedélyezte.  
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7.11.3. A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok 

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben egyéni és csoportos külföldi utazást a program, a költség és az 

időpont ismeretében az iskolavezetés egyeztetés után, egyéni elbírálás során engedélyezi. A kísérő tanár 

költségeinek fedezése akkor lehetséges, ha az adott évi költségvetésben a forrás rendelkezésre áll. 

 

7.11.4. Kulturális intézmények látogatása 

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn 

kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek vagy kisebb tanulócsoportok számára. Tanítási 

időben történő látogatásra a szervező tanár írásos kérelme alapján az intézményvezető engedélye 

szükséges. 

 

7.11.5. Egyéb rendezvények 

Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is 

szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell kérvényt benyújtani az 

intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a 

rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 

 

7.11.6. Tanfolyamok 

Az iskola tanfolyamokat indíthat a köznevelési törvényben meghatározott alapszolgáltatásokon felül 

a tanulók érdeklődésének és a szaktanárok vállalásainak függvényében. Erről tájékoztatni kell a 

fenntartót. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kéri a 

tanfolyamvezetőtől. A tanfolyamokon való részvételért félévenként előre térítési díj fizetendő. 

 

 

7.12. Térítési díjas, tandíjas feladatok  

Az intézmény térítési díj, tandíj ellenében az alábbi nevelési, oktatási feladatokat és 

szolgáltatásokat végzi: 

- egyéb feladatok (Mindazon feladatok, amelyek nem tartoznak a 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet 33. §-ában meghatározott köznevelési közfeladatok körébe.), 

- nem tanköteles tanulók 2. alkalommal történő évfolyamismétlése, 

- független vizsga, 

- a tanulói jogviszony megszűnését követő érettségi vizsgák szervezése, 

- vendégtanulói jogviszony. 

A fizetendő térítési díj, tandíj összegéről a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 34-35-36. §-a, 

illetve a mindenkori fenntartói utasítás rendelkezik. 

A tanuló, a szülő díjfizetési kötelezettség mérséklésére szociális helyzet vagy tanulmányi 

eredmény alapján kérelmet terjeszthet elő az intézmény intézményvezetőjének címezve, amelyről a 

mindenkor hatályos jogszabályok alapján az intézményvezető dönt. 
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7.13. A kiemelt munkavégzésért járó kereset -kiegészítés, 
teljesítménypótlék feltételei és megállapításának szabályai  

A közoktatási intézmény vezetője – ha erről jogszabály rendelkezik – kereset-kiegészítéssel ismerheti 

el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti 

többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló 

tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért járó 

kereset-kiegészítés a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére megállapítható egy-egy 

alkalomra, illetőleg meghatározott időre.  

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés – ha jogszabály másként nem rendelkezik – a 

Közalkalmazotti Tanács egyetértésével megállapítható:  

a) tartósan magas színvonalú munkavégzésért vagy kiemelkedő munkateljesítmény eléréséért, 

b) átmeneti többletfeladat ellátásáért, eredmény eléréséért (pl. pályázatok írása, külföldi és hazai 

kapcsolatok ápolása, iskolai dokumentumok elkészítése, adatszolgáltatás, érettségi adminisztráció, 

felmérések szervezése, munkakörhöz nem tartozó, az iskola szolgáltató tevékenységével 

kapcsolatos többlet feladatok), az intézmény és az alkalmazott közötti előzetes megállapodás 

szerint. 

 

 

7.14. A pedagógusnak kiadható informatikai eszközök  

A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy az iskola könyvtárán keresztül 

használatra megkapja a munkájához szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket.  

Az idegen nyelveket, ének-zenét, mozgókép- és médiaismeretet, magyar irodalmat stb. tanító kollégák 

tanóráikhoz (hallott szöveg értése, zeneirodalom kiemelkedő alkotásainak meghallgatása, vers-és 

prózarészletek lejátszása stb.) CD-lejátszót használhatnak. (Ezek az iskolai leltárban névre szólóan 

szerepelnek.)  

Az iskolavezetés tagjainak és a rendszergazdának munkája otthoni végzéséhez (pl. digitális munkarend 

bevezetésekor) szükség esetén laptopot, tabletet biztosítunk. 

Alkalomszerűen (Bolyai-találkozó, külföldi projektek, Évkönyv készítése stb.) DVD-t, pendrive-t, 

CD-t bocsátunk kollégáink rendelkezésére.  

Iskolánk rendszergazdája felügyeli az intézmény videokamerájának, illetve digitális fényképezőgépének 

használatát.  

A szaktantermekben található digitális táblákat, projektorokat az adott órát tartó szaktanár korlátozás 

nélkül használhatja. (Ezeket a tantermeket az eszközök védelme érdekében zárjuk.) 

 

 

7.15. A jogorvoslat szabályai  

Ha az intézmény működésével kapcsolatban bármilyen jogi kérdés, probléma felmerül, a 

közalkalmazotti tanács azt meghallgatja és közvetíti az intézményvezető felé. Ha a probléma 

intézményen belül nem kezelhető, a dolgozó az intézményvezetőt kinevező intézményfenntartóhoz 

fordulhat.  
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8. Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

8.1. Az iskolai könyvtár szerepe  

Az intézményben a nevelő-oktató munka, a tanulást segítő szolgáltatások, az önálló ismeretszerzés 

elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik. A könyvtár szolgáltatásait az iskolai közösség minden 

tagja számára biztosítja. Egyik fontos célja, hogy fejlessze a diákokban az olvasás örömét. 

 

 

8.2. A könyvtár feladatai  

Iskolai könyvtár működése minden közoktatási intézményben kötelező (20/2012. EMMI rendelet  

2. melléklet). 

Feladatai: 

- iskolai könyvtári dokumentumok használatának biztosítása,  

- tájékoztatás nyújtása a szolgáltatásokról, dokumentumokról, 

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

- a könyvtári gyűjtemény őrzése, gondozása, fejlesztése, 

- közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

- a szülők tájékoztatása tankönyvekről, segédletekről, amelyekre a következő tanévben szükség 

lesz, 

- a pedagógus számára (lehetőség szerint) a munkájához szükséges tankönyvek, segédkönyvek 

biztosítása, 

- tanítási napokon a pedagógusok és a diákok részére meghatározott időpontokban nyitva tartás 

biztosítása, 

- szabadidős programok szervezése, 

- igény esetén tanórai és egyéb foglalkozások tartása. 

 

 

8.3. A könyvtár szervezeti felépítése, a szervezeti egységek 
feladatai  

Az iskolai könyvtár egy könyvtáros (magyar-könyvtár szakos) szakemberrel látja el feladatát. 

 

 

8.4. Az állománygyarapítás forrásai, módjai, az állomány 
elhelyezése  

Az iskola a könyvtári állományát a következő forrásokból gyarapítja: 

- a fenntartó által biztosított pénzeszköz, 

- pályázatokon nyert pénzeszköz, 

- adományok, 

- tartós könyvek beszerzése (KELLO). 
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A könyvtár mintegy 23000 dokumentumát zárt és nyitott tárolószekrényekben helyeztük el. Ehhez 

nemcsak a könyvtártermet, de a reál épületszárny angol termek előtti folyosóját és a könyvtár előtti 

folyosót is felhasználjuk. 

 

8.4.1. A könyvtári állomány tagolódása  

A könyvek osztályozása az ETO szerint történik, illetve azon belül abc-rendben, a Szirén program 

által felkínált lehetőségek alapján. 

Ezek: 

- kézikönyvtár állomány: elhelyezése a könyvtárteremben, 

- ismeretterjesztő szakirodalom: a könyvtár előtti folyosón, zárt szekrényekben, 

- szépirodalom: a könyvtárteremben, 

- tartós tankönyvek: kiosztva, illetve a könyvtárteremben, 

- folyóiratok: a központi tanári szobában. 

 

8.4.2. Állományba vétel, állományvédelem  

A könyvtár a beérkezett dokumentumokat köteles 5 napon belül állományba venni, leltári számmal 

és bélyegzővel ellátni. Az elveszett, elhasználódott, elavult dokumentumok állományból való törlése 

évente történik. Az állomány tételes ellenőrzésére 3 évente kerül sor. 

 

8.4.3. A törlés módja  

Az előírásoknak megfelelően a már nem használható tartós tankönyveket, iskolavezetői engedéllyel a 

könyvtáros selejtezheti. A szak-és szépirodalom selejtezése fenntartói engedélyköteles. A törlésekről 

dátummal ellátott törlési jegyzék készül. 

 

 

8.5. Gyűjtőköri szabályzat  

8.5.1. A szabályzat alapdokumentumai 

- A köznevelési törvény (2011. évi CXC tv.) 

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló EMMI rendelet (20/2012.). 

- Az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló EMMI rendelet (17/2014. (III. 12.)) és annak 

módosítása (4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet). 

- Az Ócsai Bolyai János Gimnázium alapdokumentumai. 
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8.5.2.Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Elsősorban a gimnáziumban folyó képzés (négy-és hat évfolyamos képzés) határozza meg a könyvtári 

állományt. A szépirodalmon kívül mindent gyűjt, ami a sikeres közép-és emelt szintű érettségi 

vizsgához szükséges lehet, illetve segíti a diákok felkészülését különböző versenyekre. 

A papíralapú könyvek mellett a multimédiás anyagok (CD-ROM-ok, DVD-k) is a könyvtárban 

találhatók.  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait igyekszik bővíteni az internet lehetőségeinek kihasználásával. A 

könyvtár előtti folyosón és a könyvtárban is elhelyezésre került néhány számtógép, melyek a diákok 

tanulását segítik elő. 

Az állománygyarapítás történhet: 

- vétellel, 

- ajándékozással. 

A gyűjtött anyagban megtalálhatóak: 

- általános és szaklexikonok, 

- általános és szakenciklopédiák, 

- térképek, 

- szótárak, 

- fogalomgyűjtemények, 

- tankönyvek, 

- a műveltségi terület szakirodalma, 

- nem nyomtatott ismerethordozók. 

Az ismeretközlő, a szak-és szépirodalom gyűjtőköre: 

- az egyes tantárgyakhoz köthető kötelező és ajánlott olvasmányok, 

- a nevelési program megvalósításához kapcsolódó dokumentumok, 

- a pedagógiai munkához szükséges szakirodalom, 

- a közép-és emelt szintű érettségi vizsga követelményeinek megfelelő szak-és szépirodalom, 

- módszertani útmutatók, segédletek, 

- versenyeztetéshez szükséges dokumentumok, 

- az iskola névadójáról szóló könyvtári anyag, 

- tartóstankönyv-gyűjtemény (tankönyvek, feladatgyűjtemények, szöveggyűjtemények, atlaszok, 

szótárak). 

Utóbbiakat a tartóstankönyv-rendelet előírása szerint a diákok, tanárok rendelkezésére bocsátjuk. 
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8.6. Könyvtárhasználati szabályzat  

8.6.1. A könyvtárat használók köre 

A könyvtárat használhatják az iskola tanulói, pedagógusai, minden dolgozója, aki a nevelő-oktató 

munkát segíti. A könyvtári tagság a beiratkozással és a munkaviszony létesítésével jön létre, és a tanulói 

jogviszony, illetve a munkaviszony megszűnésével automatikusan törlődik. 

8.6.2. A könyvtári tagság feltételei, az olvasók jogai 

A könyvtári szolgáltatásokat az iskola diákjai, dolgozói térítésmentesen vehetik igénybe. 

A tanulói és dolgozói jogviszony megszűnésekor a kölcsönzött könyvekkel, CD-ROM-okkal, DVD-

kel el kell számolni: 

- A diákok a tanév végén kötelesek a kölcsönzött tankönyveket, dokumentumokat 

visszaszolgáltatni. 

- Végzős tanulók esetében április végén kell egyeztetni a könyvtári tartozásokról. A 

dokumentumok visszahozásának határideje legkésőbb a szóbeli vizsga megkezdésének napja. 

- Ha az olvasó a könyvtári könyveket elveszíti, megrongálja, köteles azt pótolni. 

 

8.6.3. A kölcsönzés szabályai 

Az egyszerre kölcsönözhető nem tankönyvi dokumentumok száma a diákoknak 10 db, a 

pedagógusoknak nincs korlátozva. 

A tanulók számára a kölcsönzési idő 3 hét, amit 1 héttel meg lehet hosszabbítani. A tankönyvek 

kölcsönzési ideje 1, szükség esetén 2 év. 

A tanításhoz szükséges könyveket a pedagógusok több évre is kölcsönözhetik. 

 

8.6.4. A könyvtár nyitva tartása 

A könyvtár nyitva tartása évről-évre változó, a könyvtáros-tanár heti óráinak függvényében határozzuk 

meg. 

 

8.6.5. Egyéb rendelkezések 

A könyvtár kulcsai a könyvtárosi feladatokat ellátó kollégánál, illetve a portán találhatók meg. A portán 

lévő kulcsok csak indokolt esetben adhatók ki. 

A könyvtár terem eredeti funkcióján kívül szerdánként osztályfőnöki órára, esetenként tanórák 

megtartására is szolgál, továbbá különböző szabadidős programok (pl. osztálytermi színházi előadás, 

nyílt napi tájékoztató, kézműves foglalkozások, Bolyai-napi programok… stb.) helyszíne is egyben. 
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8.7. Tankönyvtári szabályzat  

8.7.1. Az ingyenes tankönyvellátás jogszabályi háttere 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvellátás rendjéről: 

- A Kormány 1092/2019. (III.8.) Korm. határozata az ingyenes tankönyvellátásról. 

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény. 

- A nevelési oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények néhasználatáról 

szó 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet. 

 

8.7.2. Iskolai tankönyvellátás 

Iskolánkban a nevelő-oktató munka során a pedagógusok csak olyan nyomtatott taneszközöket 

(tankönyv, munkafüzet, térkép stb.) használnak a tananyag feldolgozásához, amelyek a hivatalos 

tankönyvjegyzékben szerepelnek. 

A köznevelési törvény 9. §-ának (3) bekezdése értelmében a szülőket a megelőző tanév végén 

tájékoztatni kell az iskolában használatos tankönyvekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, 

ruházati és más felszerelésekről, amelyek a következő tanévben a nevelő és oktató munkához 

szükségesek. 

A kötelezően beszerzendőkről és a tanévkezdéssel kapcsolatos teendőkről a leendő új osztályok 

tanulói június végén a beiratkozáskor, a többiek a tanév végi bizonyítványosztáskor kapnak 

tájékoztatást. Szükség esetén – ha új információ merül fel a nyár folyamán – a tanévkezdés előtt 

elektronikus úton küldünk értesítést az érintett tanulóknak, illetve az iskola honlapján tesszük azt 

közzé. 

Iskolánk az Emberi Erőforrások Minisztériuma által jóváhagyott hivatalos tankönyvjegyzékből rendeli 

meg a szükséges tankönyveket, melyeket a diákok augusztus végén (nyelvkönyveket szeptember 

hónapban) kapnak meg az iskolában. A jelenleg érvényben lévő jogszabályok alapján a tankönyvekhez 

a tanulók minden évfolyamon ingyen juthatnak hozzá.  A szükséges tankönyvek kiválasztásánál a 

tanárok az ésszerűség és célszerűség szempontjait veszik figyelembe.  

Az iskola arra törekszik, hogy egyre több nyomtatott taneszközt szerezzen be az iskolai könyvtár 

számára. Ezeket a taneszközöket mindenki ingyen használhatja.  

 

A tankönyvkiválasztás és megrendelés elvei 

− Mivel a helyi tantervünk gerincét az államilag elismert tankönyvkiadók tantervei alkotják, a 

tankönyvek többségét elsősorban tőlük rendeljük meg a törvényi előírások szerinti eljárásrend 

alapján. 

− Intézményünk csak tankönyvvé nyilvánított és a tankönyvjegyzékben szereplő tankönyveket 

használ. 

− A tankönyvek megrendelésében (igények felmérése, tankönyvlisták összeállítása stb.) 

közreműködik az intézményvezető-helyettes, a könyvtárosi feladatok ellátó 

tanár/tankönyvfelelős. Ő áll kapcsolatban a tankönyvellátóval és az intézményfenntartóval 

(Tankerület). Koordinálja a tankönyvárusítást. 

− A munkaközösségek tagjai tankönyvrendeléskor egyeztetnek egymással és az 

intézményvezető-helyettessel, aki továbbítja az információkat a tankönyvfelelősnek. 
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− Az idegen nyelvek esetében az előző évek tapasztalatai (nyelvi csoportok száma, 

tanulólétszáma, alkalmazott tankönyvek stb.) alapján állítják össze a szaktanárok a 

beszerezhető könyvek és segédletek listáját a tankönyvrendeletben foglalt határidőnek 

megfelelően. 

− Iskolánkban a nevelő-oktató munka során a pedagógusok csak olyan nyomtatott 

taneszközöket (tankönyv, munkafüzet, térkép stb.) használnak a tananyag feldolgozásához, 

amelyeket hivatalosan tankönyvvé nyilvánítottak.  

− A nyomtatott taneszközön túl néhány tantárgynál egyéb eszközökre is szükség van  

(pl.: testnevelés, rajz). Az egyes évfolyamokon a különféle tantárgyak feldolgozásához 

szükséges kötelező tanulói taneszközöket a nevelők szakmai munkaközösségei (illetve, ahol 

nincs munkaközösség, ott az egyes szaktanárok) határozzák meg az iskola helyi tanterve 

alapján. A kötelezően előírt taneszközökről a szülőket minden tanévkezdés előtt tájékoztatjuk. 

A taneszközök megrendelése és beszerzése az iskola kötelessége, az egyéb taneszközök 

beszerzése a szülő feladata. 

A tankönyvrendelést az iskolai könyvtárból kölcsönözhető tartós tankönyvek állományát is figyelembe 

véve kell meghatározni. 

A tankönyvrendelést minden évben az aktuálisan megszabott határidőig a könyvtárosnak kell 

elvégeznie. 

a) A tankönyvrendelést az egyes tantárgyakra vonatkozóan az osztályt, csoportot tanító 

szaktanár, ennek hiányában az intézményvezető által kijelölt szaktanár készíti el a pedagógiai 

programban foglalt előírások és a tantárgy helyi tanterve figyelembevételével  

(a szaktanár felelős a szaktárgyi tankönyvrendelés tartalmáért).  

b) A szaktanárok tankönyvrendeléseit a munkaközösség-vezetők szakmai szempontból 

véleményezik, szükség esetén javasolják annak módosítását. A munkaközösség-vezetők által 

szakmai szempontból jóváhagyott tankönyvrendeléseket a tankönyvfelelős összesíti és arról 

tájékoztatja az intézmény vezetését. 

c) A tankönyvfelelős elektronikus formában megküldi a tankönyvrendelési adatokat a 

fenntartónak. Az intézményvezető megkéri a fenntartó írásos egyetértő nyilatkozatát. 

d) A tankönyvfelelős a tankönyvrendelést az aktuális jogszabályi előírásoknak megfelelően 

(elektronikusan) határidőre lezárja. 

e) A tankönyveket az első tanítási napo(ko)n kapják meg a tanulók az iskolában. 

A tanulók és a pedagógusok a tanév során szükséges köteteket, a szükséges pedagógus kézikönyveket 

a könyvtár nyitvatartási idejében kölcsönözhetik ki a könyvtárból. 

A tankönyvrendelést indokolt esetben a tankönyvrendeletben meghatározott határidőig lehet 

módosítani. (Visszáru, pótrendelés stb.) A tankönyvrendelés módosításánál a tankönyvrendelés 

elkészítésére vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni. 
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9. Az intézményi dokumentumok kezelésének, 

hitelesítésének, kiadmányozásának és 

nyilvánosságra hozatalának a rendje  

 

9.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú 
nyomtatványok hitelesítésének rendje   

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat – amennyiben az irat nem valamely akkreditációs 

eljáráson megfelelt szoftver által elektronikus úton hitelesített dokumentum – papír alapon is elő kell 

állítani. 

Az így előállított iratot a kiadmányozás rendjében meghatározott személy aláírásával és bélyegzővel 

hitelesíti. A hitelesítéskor fel kell tüntetni a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

 

 

9.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumok kezelési rendje  

Intézményünkben elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentum az elektronikus 

napló, mely akkreditált naplószoftver alapján kerül hitelesítésre. Az elektronikus naplókat nem 

nyomtatjuk ki, csak elektronikusan tároljuk. 

 

 

9.3. A kiadmányozás rendje  

A kiadmány az intézményi ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény stb. számára 

készült hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezető engedélyével és jóváhagyásával készülhet. 

Intézményünkben kiadmányozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi személyek az alábbi ügyekben 

rendelkeznek: 

- vezetők: 

o intézményvezető: minden irat esetében 

o intézményvezető-helyettesek: a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos 

valamennyi irat esetében kivéve  

▪ a közalkalmazotti jogviszony létesítésével és módosításával összefüggő 

iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példányainak aláírását, valamint  

▪ az iskola pályázati és gazdasági kötelezettségvállalással kapcsolatos ügyeit. 

Az intézményvezető 5 napnál hosszabb távolléte setén, amennyiben fenti irattípusok 

kiadmányozása nem tűr halasztást, az intézményvezető-helyettesek is aláírhatnak. 

Ebben az esetben haladéktalanul tájékoztatni kötelesek az intézményvezetőt. 
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- ügyintézők: 

o iskolatitkár(ok): a munkaköri leírásban rögzített ügytípusok esetén, beírási naplók 

kezelésekor, tanulói jogviszony-igazolások 

o osztályfőnökök: 

▪ félévi értesítők kiadásakor, 

▪ tanulói törzslapok vezetésével együtt járó adminisztráció kapcsán, 

▪ igazolatlan mulasztásokról szóló szülői tájékoztatók elkészítésekor, 

▪ a tanuló és a szülő e-ellenörzőben való írásos kapcsolattartásának esetén, 

valamint  

▪ hivatalos szervek megkeresése esetén osztályfőnöki jellemzések elkészítése 

során. 

- szaktanárok: 

o pedagógiai szakszolgálatok megkeresése setén tanítványaik teljesítményével 

kapcsolatos szaktanári vélemények elkészítése kapcsán. 

- érettségi jegyzők: 

o Az érettségi vizsgát szabályozó 100/1997. (VI. 13.) Kormányrendeletben 

meghatározott esetekben és módon. 
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10 .  Záró rendelkezések  
 
A program véleményezésének időpontjai: 

 

Diákönkormányzat   2021. augusztus 25. 

SZMK     2021. szeptember 7. 

Intézményi Tanács   2021. szeptember 7. 

 

A SZMSZ tantestületi elfogadásának időpontja: 

  2021. augusztus 24. 

 

A program érvényessége: 

A program 2021. szeptember 8-től lép érvénybe. 

 

A program nyilvánosságra hozatala: 

Az eredeti SZMSZ-t megkapja a fenntartó, az iskola irattára, az iskolavezetés tagjai, a 

munkaközösségek vezetői, az irattár, a titkárság, az iskolai könyvtár, a DÖK, az iskolaszék és az 

intézményi tanács, illetve közzétesszük az iskola honlapján. 

 

A szervezeti és működési szabályzat módosítása: 
A szervezeti és működési szabályzat módosítására: 
 - az iskola intézményvezetője; 
 - a nevelőtestület bármely tagja; 
 - a nevelők szakmai munkaközösségei; 
 - az iskola fenntartója, 
 - szülői szervezet 
tehet javaslatot. 
Jogszabályi változás esetén az SZMSZ-t módosítani kell! 
 

 

Az Ócsai Bolyai János Gimnázium SZMSZ-ét a mai napon a nevelőtestület elfogadta. 

 

 

Ócsa, 2021. szeptember 7. 

 

 

 
 

Talapka Józsefné 
intézményvezető 
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11 .  Legitimációs záradékok  

1. Záradék 
 

Az Ócsai Bolyai János Gimnázium diákönkormányzatának képviseletében és felhatalmazása alapján 

aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy az intézmény átdolgozott SZMSZ-ét megismertük és élhettünk 

véleményezési jogunkkal. 

 

Ócsa, 2021. augusztus 25. 

 

  

Miklósváry Hanna Virág Viktória 
     DÖK elnök DÖK alelnök 

 

 

2. Záradék 

 
Az Ócsai Bolyai János Gimnázium Intézményi Tanácsának és Szülői Munkaközösségének képviseletében 

aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy az intézmény átdolgozott Házirendjét megismertük és véleményeztük, 

elfogadásra javasoljuk. 
 
Ócsa, 2021. szeptember 7. 

 

 

Horváthné Gyovai Melinda Kinga Árkosiné Kárpáti Lilla 
Intézményi Tanács elnök jegyzőkönyvvezető  

 
3. Záradék 

 
Az Ócsai Bolyai János Gimnázium nevelőtestülete az intézmény átdolgozott Házirendjét a 2021. augusztus 

24-én tartott nevelőtestületi értekezleten elfogadta. 

 
Ócsa, 2021. augusztus 24. 

 

 
Vinkovics-Farkas Kinga Rózsáné Motkó Edit  

a nevelőtestület tagja a nevelőtestület tagja 
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MELLÉKLETEK  

M1. Szervezeti diagram 
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M2. Munkaköri leírások  

 

M2.1. Intézményvezetői munkaköri leírás 

 
Alapvető feladatok, felelősségek 
A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt. 

A közoktatási intézmény vezetője felelős: 
- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

- a takarékos gazdálkodásért, 

- a fenntartóval való egyeztetés mellett gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

A közoktatási intézmény vezetője dönt: 
- az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy 

kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel: 
- a pedagógiai munkáért, 

- az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési programjának működéséért, 

- a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, 

- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

- a tanuló-és gyermekbalesetek megelőzéséért, a megelőzéssel kapcsolatos tevékenységéért, 

- a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik: 
- a nevelőtestület vezetése, 

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és 

tárgyi feltételek biztosítása, 

- a fenntartóval, a működtetővel, az iskolaszékkel, az érdekképviseleti szervekkel, a 

diákönkormányzattal, illetve szülői szervezetekkel való együttműködés, 

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

- a gyermek-és ifjúságvédelmi munka irányítása. 

A közoktatási intézmény vezetője elkészíti: 
- a nevelőtestület aktív részvételével a pedagógiai programot, a házirendet, a szervezeti és 

működési szabályzatot; megtartja a jogszabályban előírt egyeztetési, véleményeztetési 

kötelezettséget; fenntartói jóváhagyást kezdeményez, 

- kezdeményezi az intézmény alapító okiratának módosítását, 

- a tantárgyfelosztást, az éves munkatervet, a félévi és év végi beszámolót, 

- törvényi, illetve jogszabályi változás esetén a nevelőtestülettel együttműködve aktualizálja az 

intézmény működését szabályozó dokumentumokat. 

A közoktatási intézmény vezetőjének hatásköre: 
M u n k á l t a t ó i  f e l a d a t o k :  

- a betöltetlen álláshelyekre pályázatot hirdet, 

- elkészíti az intézmény munkaerő-gazdálkodási tervét, 

- megbízza a vezetőket, a különböző felelősöket,  

- elkészíti a munkaköri leírásokat, 
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- ellenőrzi a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások vezetését, 

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

megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonásáról. 

H i v a t a l i - a d m i n i s z t r a t í v  f e l a d a t o k :  

- a mindenkor érvényes jogszabályok szerint szervezi az ügyviteli munkát, 

- folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és a tankerületi oktatáspolitikai intézkedéseket, 

ezekről naprakészen tájékozott, intézkedik a jogszabályok megismertetéséről, végrehajtásáról, 

- betartja és betartatja az iratkezelési szabályokat, 

- biztosítja az adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését. 

G a z d á l k o d á s s a l  k a p c s o l a t o s  f e l a d a t o k :  

- a fenntartónak és a működtetőnek adatokat szolgáltat az éves költségvetési terv elkészítéséhez, 

- a költségvetés jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi meg a munkát, 

- az év folyamán figyelemmel kíséri az előirányzatok teljesítését, 

 

Közvetlen kapcsolatok 
Az intézményvezető vezetői feladatait helyetteseivel együtt gyakorolja. A munka és a felelősség 

megosztásáról munkaköri leírásban rendelkeznek. Helyetteseivel közösen elkészített rend szerint 

tartózkodik az intézményben. Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, egymás 

tekintélyét megóvják, minden lényeges eseményről, ügyről egymást kölcsönösen tájékoztassák. 

 

Az intézményvezető szoros kapcsolatot tart fenn: 
- a diákönkormányzattal, 

- a szakmai munkaközösségekkel, 

- a munkáltatói érdekvédelmi szervezetekkel, 

- az iskolaszékkel, 

- a szülőkkel, 

- az iskolaorvossal, 

- a szakmai szolgáltatást végző intézetekkel, 

- az iskolákkal, 

- az intézményt támogató szervezetekkel, 

- a fenntartóval és a működtetővel. 
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M2.2. Intézményvezető-helyettesi munkaköri leírás 

 

- Távolléte esetén teljes jogkörrel helyettesíti az intézményvezetőt. 

- Munkakörében utasítási és intézkedési joggal rendelkezik. 

- Szervezi, vezeti és adminisztrálja a javító-, pótló-, és osztályozó vizsgákat. 

- Előkészíti, szervezi és bonyolítja a gimnáziumi tanulók érettségi vizsgáit (felméri és összesíti 

az érettségire jelentkezést, elvégzi a különböző adatszolgáltatásokat, ellenőrzi a jegyzők 

adminisztrációs munkáját, postázza a különböző anyagokat).  

- A tanítási órák és csoportfoglalkozások látogatásával ellenőrzi az iskola oktató-nevelő 

munkáját, tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt. 

- Az intézményvezető utasítása szerint végez egyéb, oktatással- neveléssel összefüggő 

feladatokat. 

- Kialakítja és rendszeresen ellenőrzi a tanári ügyeletesi szolgálatot. 

- Naponta ellenőrzi, hogy a tanárok megérkeztek-e az iskolába és reggel időben elkezdődik-e a 

munka. 

- Időben kiírja az előre tudható helyettesítéseket, és azonnal intézkedik a hiányzó tanárok 

helyettesítéséről. 

- A helyettesítések miatti órarend változtatásról a szaktanárokon keresztül időben értesíti a 

tanulókat is. 

- Havonta összesíti és elszámolja a tanárok túlóráit. Eközben ellenőrzi a túlórák vezetését. 

- Összesíti és elszámolja a különböző felügyeleti díjakat. 

- Havonta ellenőrzi a gimnáziumi osztály- és fakultációs naplók vezetését és az érdemjegyek 

számának alakulását. Tapasztalatairól rendszeresen beszámol a tantestületnek. Ismétlődő 

mulasztások esetén intézkedéseket tesz. 

- Rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások miatt tett osztályfőnöki intézkedéseket. 

Amennyiben az osztályfőnöki intézkedések hatástalanok maradtak, vezetői intézkedéseket 

tesz. (szülő behívása stb.) 

- Vezetőtársaival együtt elkészíti az iskola órarendjét, terembeosztását és a tanárok ügyeleti 

rendjét. 

- Az intézményvezető tervezete alapján elkészíti a tantárgyfelosztást. 

- Indokolt esetben év közben átalakítja az órarendet. 

- Engedélyezi az óracseréket. 

- Előkészíti a különböző tanári, munkatársi értekezleteket, a fogadóórákat és szülői 

összejöveteleket. 

- Felméri és összesíti a fakultációs igényeket. 

- Felméri és összesíti a gimnáziumi tanulók tankönyvigényét. 

- Ellátja a tankötelezettséggel összefüggő vezetői teendőket. 

- Az iskolatitkárral együttműködve előkészíti és bonyolítja a tanulók beíratásával kapcsolatos 

feladatokat. (Felméri a hitoktatás iránti igényeket.) 

- Elkészíti az éves iskolai statisztikát. 

- Szorgalmi időben és a szünetekben beosztás szerint ügyeleti szolgálatot lát el. 

- Szervezi az iskolai továbbképzéseket és értekezleteket. 

- Koordinálja az iskolai pályaválasztási tevékenységet. Segíti a diákok egyetemi- és főiskolai 

továbbtanulását, illetve szakmaválasztását. 
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- Felelős valamennyi iskolai verseny előkészítéséért, szervezéséért és bonyolításáért. 

- Figyelemmel kíséri a tanulók orvosi vizsgálatát. (A vizsgálatokat az iskolaorvos a védőnővel 

együttműködve szervezi és bonyolítja le.) 

- Intézi a fel nem vett általános iskolai tanulók fellebbezési ügyeit. 

- Az iskolatitkárral együttműködve megrendeli a különböző tanügyi nyomtatványokat, naplókat, 

bizonylatokat, diákigazolványokat, ellenőrzőket. 

- Őrzi és kezeli az érettségi dokumentumokat, törzskönyveket, anyakönyveket, osztálynaplókat 

és bizonyítványokat. 

- Az intézményvezető távollétében felbontja a postát. 

- Ellenőrzi és felügyeli az iskolai munkavédelmi vezető tevékenységét intézményvezetői 

megbízás alapján, vezetőként, vagy tagként részt vesz a baleset és munkavédelmi bejárásokon. 

- Rendszeresen tájékozódik az intézmény bérgazdálkodását szabályozó törvényekben, 

rendeletekben, évenként részt vesz a tervezési munkában. Figyelemmel kíséri a 

közalkalmazottak jogviszonyát szabályozó rendelkezéseket, közreműködik azok 

végrehajtásában. Rendszeresen tájékozódik a tanügyigazgatással kapcsolatos törvényekről, 

rendeletekről és utasításokról. A legfontosabb tudnivalókról a tanárokat is tájékoztatja. 
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M2.3. Pedagógusok munkaköri leírása 

 

A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. Munkaköri 

kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Közalkalmazotti Törvény, a Köznevelési Törvény és a 

pedagógiai szaktárgyi útmutatók, módszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület 

határozatai, továbbá az intézményvezető, illetőleg a felettes szerveknek az intézményvezető útján adott 

útmutatásai alkotják. Nevelő-oktató munkáját egységes elvek alapján, módszereinek szabad 

megválasztásával végzi. 

 

a) A pedagógus általános kötelezettségei 

- Az oktató tevékenység során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse. 

- Nevelő és oktató tevékenysége során vegye figyelembe a tanuló egyéni képességét, tehetségét, 

fejlődésének ütemét, szociális helyzetét, fejlettségét, fogyatékosságát, segítse a tanuló 

képességének, tehetségének kibontakozását, illetve az önhibáján kívül hátrányos helyzetben 

lévő gyermek felzárkóztatását a tanulótársaihoz. 

- A tanulók részére az egészségügyi és a testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket adja át 

és ezek elsajátításáról győződjön meg. 

- Ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, tegye meg a szükséges 

intézkedéseket, működjön közre a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

- Tartsa tiszteletben a tanulók jogait, emberi méltóságát. 

- Rendszeresen tájékoztassa a tanulókat és szülőket az őket érintő kérdésekről, s szükség esetén 

a tanulók javaslataira adjon érdemi választ. 

- A törvényi előírások szerint továbbképzésben kell részt vennie. Ennek elmulasztása esetén a 

pedagógus munkaviszonya megszüntethető. 

- Részt vesz a nevelőtestület munkájában, az iskolai dokumentumok, szabályzatok 

összeállításában, az oktató-nevelő munka tervezésében, értékelésében, a tanulók 

teljesítményének minősítésében. 

 

b) Munkaköri iskolai előírások 

- Munkahelyén munkakezdés előtt időben megjelenik (tanórák, felügyeletek, vizsgák, 

ünnepségek, kirándulások, stb.). 

- Akadályoztatását lehetőleg 15 perccel munkakezdés előtt, de a nap folyamán mindenképpen 

jelzi telefonon, vagy egyéb más módon. 

- Távollétének várható időtartamát az intézményvezetőság tudomására hozza, elősegíti a 

helyettesítés megszervezését, a szakszerűen helyettesítő kollégát ellátja útbaigazítással, 

tankönyvvel, kijelöli az elvégzendő anyagot, stb. 

- Tartós távollétének helyét, időtartamát, ideiglenes lakcímét távozása előtt az 

intézményvezetőságnak jelenti. 

- A munkahelyén a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben előírt általános magatartási 

szabályoknak megfelelően, munkakész állapotban jelenik meg, a kötelező iskolai 

ünnepségeken ünneplő ruhában. 

- Részt vesz az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken, szülői értekezleteken, fogadó órákon, a 

kötelező iskolai ünnepségeken és rendezvényeken. 
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- Tanításon kívüli időpontban megjelöl heti egy fogadóórát, melyről az intézményvezetőság az 

ellenőrző útján értesíti a szülőket. 

- A dolgozatokat és feladatlapokat – amennyiben nincs a tanár tartósan akadályoztatva – két 

héten belül kijavítja, ismerteti a tanulókkal az elbírálás szempontjait, valamint az 

érdemjegyeket. 

- A tanórán kívüli beosztásokat, feladatokat az iskola intézményvezetősága köteles legalább 

három nappal az esedékesség előtt a nevelők tudomására hozni. 

- Rendkívüli szabadságot, eltávozást, óracserét a tanár legalább három nappal az esedékesség 

előtt kérhet (rendkívüli esetek kivételével). 

- A tananyagban való két hétnél nagyobb elmaradását jelenti az intézményvezetőságnak és 

konzultál a pótlás módjáról. 

- A tanár munkakörével összeférhetetlen ajándékot, kölcsönt, jogtalan előnyt nem fogadhat el 

és nem vehet igénybe. 

- Éves tanórai munkáját tanmenetben tervezi meg, mely minimálisan tartalmazza a hónapra-

hétre beosztott haladási ütemet, a kötelező iskolai dolgozatok írásának és javításának 

időpontját. 

- Ellátja adminisztrációs feladatait. (elektronikus napló és papíralapú nyomtatványok vezetése). 

- Kezeli, megőrzi, rendben tartja és nyilvántartja az átvett anyagokat, eszközöket, felszerelési 

tárgyakat naprakész elszámolási állapotban. 

- Az intézményvezető/intézményvezetőhelyettes kijelölése alapján osztályfőnöki teendőket lát 

el, vagy helyettesíti a távol lévő osztályfőnököt.  

- Jelen szabályzatban és az éves munkatervben meghatározott módon tájékoztatja a szülőket a 

tanulók munkájáról, feladatairól, az iskolai programokról, rendezvényekről. 

- A tanulókkal minden egyes esetben közli a szóbeli vagy írásos és egyéb teljesítményeikkel 

kapcsolatos érdemjegyeket. 

- Hivatalos dokumentumot illetéktelen (pl. tanuló) kezébe a tanár nem adhat. 

- Az érettségin jegyzői feladatokat láthat el. 

- A jelen szabályzatban és az iskola munkatervében rögzített iskolai ünnepségekre műsorokat 

készít és tanít be. 

- A tanulókat kirándulásokra kíséri, a kíséret kötelezettsége iskolaszékhelytől iskolaszékhelyig 

tart. 

- A munkakörben végzett munka nem képezi egyezkedés tárgyát a munkáltató és dolgozó 

között. Az iskolavezetésnek az arányos terhelés kialakítására kell törekednie.  

 

Munkaidőn kívül (heti pihenőnap, általános érvényű ünnepnap) végzett munkáért a rendeletben 

meghatározott térítést kell biztosítani.  
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M2.4. Osztályfőnöki munkaköri leírás 

 

- A tanár osztályfőnöki megbízatásában kapcsolatot tart az osztályban tanító nevelőkkel, az 

iskola intézményvezetőságával, a tanulói önkormányzati szervekkel, osztálya szülői 

munkaközösségi választmányával és a szülőkkel, a munkatervben meghatározott 

időpontokban fogadóórát, szülői értekezleteket tart. 

- Indokolt esetben családlátogatásokat bonyolít le. 

- Adminisztrációs teendőket lát el. (Elektronikus napló, papíralapú nyomtatványok vezetése.) 

Rendszeresen ellenőrzi, hogy az osztályban tanító nevelők óráikat, a tanulók érdemjegyeit és 

hiányzásait beírják.  

- Az érettségi vizsgán jegyzői feladatokat láthat el.  

- Figyelemmel kíséri a tanulók ellenőrző könyveinek vezetését. A szülőket az ellenőrző könyvön 

és/vagy az elektronikus naplón keresztül értesíti a fontosabb információkról. 

- Kiállítja és elkészíti az osztály törzskönyvét, a tanulók bizonyítványait. 

- Szervezi és lebonyolítja osztálya tanulmányi kirándulásait. (Határon belül és határon kívül.) 

- Az egységes pedagógiai eljárások kialakítása érdekében órákat látogat, indokolt esetben 

osztályértekezleteket szervez, képviseli a tanulói jogokat, akár tanártársával vagy az 

iskolavezetéssel szemben is. 

- Lebonyolítja az érettségi felkészítő foglalkozásokra történő jelentkezéseket, vizsgákra, érettségi 

vizsgákra való jelentkezéseket, segíti a tanulók pályaválasztását. 

- Tanulóit értesíti minden kötelező iskolai programról, részt vesz minden osztályrendezvényen, 

ünnepségen, vagy gondoskodik maga helyett felelős felügyelőről. 

- Az osztályfőnökök tevékenységüket az osztályukkal együttesen kialakított program, 

tantestületi és munkaközösségi határozatok, valamint intézményvezetői utasítások alapján 

látják el. Lehetőség szerint figyelemmel kísérik a diák iskolán kívüli tevékenységét is, a bejárás 

körülményeit. 

- Éves tanmenetet készítenek. 

- Nevelőmunkájukban gondot fordítanak a tanulók teljes személyiségfejlődésére, kulturális és 

önképzési igényeik felkeltetésére, fejlesztésére. Ennek érdekében tanórán kívüli pedagógiai 

színtereken is formálják, nevelik tanulóikat, lehetőség szerint színház-, múzeum-, stb. 

látogatásokat szerveznek. 

- Értékelik és minősítik osztályuk tanulóinak magatartását és szorgalmát. A jegyek lezárása előtt 

az osztály tanulóival, az osztályban tanító nevelőkkel egyeztetik véleményüket. 

- Az osztályfőnökök beszámolási kötelességgel tartoznak (a munkaterv ütemezése szerint) az 

intézményvezetőságnak és nevelőtestületnek az osztály tanulmányi és nevelési problémáiról, 

szülői értekezletekről, tanulmányi kirándulások lefolytatásáról, a hatáskörüket meghaladó 

fegyelmi ügyekről, balesetekről. 

- Az osztályfőnökök különös gondossággal segítik osztályuk közösséggé formálását, az 

iskolaközösségbe való beillesztést. 

- Saját hatáskörben végrehajtják a jutalmazásokat és büntetéseket, illetve ezek magasabb 

szintjére előterjesztést tesznek az intézményvezetőságnak. 

- Osztályfőnöki munkájuk során különös figyelmet szentelnek a tanulók egészséges életmódra 

nevelésére, a tanulói balesetek megelőzésére, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

ellátására.  
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M2.5. Iskolatitkári munkaköri leírás 

 

Az iskolatitkár feladatait önállóan, az intézményvezető, valamint a helyettesek által adott tennivalók 

alapján végzi. Munkáltatója közvetlenül az intézményvezető és az általános helyettes. 

 

Feladatai: 

1. Felelős az iskola ügyiratkezeléséért 

- átveszi a hivatalsegédtől a beérkezett postát és átadja az intézményvezetőnek, 

- a leveleket az intézményvezető utasítása alapján beiktatja és a címzetteknek továbbítja, 

- a határidős feladatokat számontartja,  

- vezeti az iktatókönyvet, 

- elküldésre előkészíti a leveleket, a postázandó anyagot, vezeti a postakönyvet, 

- az irattározási feladatokat az előírás szerint végzi, gondoskodik a fontos iratok beköttetéséről, 

kezeli a közlönyöket, 

- önállóan adhat ki iskolalátogatási bizonyítványt, ellenőrző könyvet, diákigazolványt, és 

igazolást a tanulói jogviszonyról, 

- részt vesz a felvételi vizsgák, beiratkozók, továbbtanulási, ügyek, versenyek és érettségi vizsgák 

adminisztratív előkészítésében és szervezésében, az anyagok sokszorosításában, 

- legépeli az intézményvezetőtől kapott anyagokat, valamint az intézményvezető egyetértésével 

a tanárok által készített kéziratokat.  

2. Ügyintézői feladatokat lát el 

- kapcsolatot tart az oktatási intézményekkel, az iskolaorvossal és a védőnővel, 

- rendben tartja az általános intézményvezetőhelyettestől átvett bizonyítványokat, a tanügyi 

nyomtatványokat, 

- előkészíti a nyomtatványok, az újságok megrendelését, 

- segíti a pedagógusok, osztályfőnökök munkáját, tájékozódásukat adminisztratív és egyéb 

tanügyi dolgokban, 

- nevelőtestületi, illetve iskolai értekezleteken, fegyelmi tárgyalások idején vezeti, majd elkészíti 

a jegyzőkönyvet, 

- kezeli az iskolai bélyegzőket, biztosítja azok előírásszerű használatát, gondoskodik biztonságos 

őrzésükről, 

- kezeli a tanügyi páncélszekrényt, gondoskodik az érettségi tételek és a versenyanyagok 

őrzéséről, 

- eljuttatja a tanárokhoz, az osztályfőnökökhöz az iskolai körözvényeket, 

- a hirdetőfalra kiteszi a különböző tájékoztató leveleket, körözvényeket, propaganda-

anyagokat, 

- a hivatalsegédeket tájékoztatja az iskola fontos eseményeiről, az eltérő nyitva tartásokról, 

- veszi, és továbbítja a beérkező telefonokat, 

- fogadja az intézményvezető látogatóit, 

- az intézményvezető távollétében az érdeklődőknek időpontot javasol a személyes találkozóra, 

- az intézményvezetőt tájékoztatja a távollétében történt eseményekről, 

- intézményvezetői felkérésre részt vesz a vezetői megbeszéléseken és a különböző 

tanácskozásokon. 
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3. Személyzeti munkával kapcsolatos feladatai 

- kezeli az iskola munkavállalóinak személyi anyagát, 

- gondoskodik a hiányzó okmányok beszerzéséről. 

4. Munkarendje 

- hétfőtől – péntekig: 700 - 1500 
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M2.6. Rendszergazdai munkaköri leírás 

 

Heti munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: 8-16 óráig, melyet a jelenléti ívben naponta köteles rögzíteni. 

Közvetlen felettese: az intézményvezető-helyettes 

 

Feladatai: 

- A rendszergazda feladata az intézményben használt számítástechnikai eszközök 

működőképességének biztosítása, az állandó oktatási állapot és használhatóság fenntartása.  

- A számítógépek használati szabályzatának kidolgozása, melyet az intézmény vezetése hagy 

jóvá. 

-  Elvégzi az új és használt gépek, valamint egyéb hardver eszközök beállításait, majd 

időközönkénti ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. Az észlelt 

hibákat – ha javítása külső szakembert igényel – jelenti az iskolavezetésnek, és a rendelkezésére 

bocsátott anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

- Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az 

észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről. 

- Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, javaslatot 

tesz az anyagi kártérítésre. 

- Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A 

meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. 

- Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a 

lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

- Az irodákban, termekben szertárakban szükséges új szoftvereket installálja, elindításukat és 

használatukat bemutatja. 

- Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, 

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását. 

- Az iskola szerverének üzemeltetése, adminisztrálása. 

- Az Internet elérés biztosítása, és kapcsolattartás az Internet szolgáltatóval. 

- A hálózaton a felhasználói jogok, és igények karbantartása. 

- A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz 

a beszerzésekre, fejlesztésekre. 

- Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek felmérésével 

kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

- Segít az informatikai pályázatok elkészítésében, megírásában. 

- Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára az iskolába való bejutás 

lehetősége, különösen indokolt esetben munkaidőn kívül is, 0-24 óráig. 
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- Az éves munkatervben rögzített iskolai rendezvényeken biztosítja és működteti a hangosítást. 

- Az iskola pedagógiai folyamatában használt oktatástechnikai, informatikai, multimédiás, 

audiovizuális eszközök naprakész, biztonságos működtetése, szakszerű kezelése. 

- Gondoskodik az eszközök folyamatos felügyeletéről, ellenőrzéséről, karbantartásáról, 

meghibásodás esetén – az iskolavezetéssel történő egyeztetést követően – javíttatásáról. 

- Tevékenysége során megfelelő segítséget nyújt a pedagógusoknak az eszközhasználat 

területén. 

- Kérés szerint előkészíti, beállítja a szükséges technikát. 

- Saját ellenőrzési tevékenysége megkönnyítése, illetve az iskolai leltározás segítése érdekében 

elvégzi a számítástechnikai-, oktatástechnikai eszközök, információhordozó anyagok 

nyilvántartásával, tárolásával kapcsolatos feladatokat. Az iskolavezetés kérésére rövid idő alatt 

pontos helyzetképet nyújt az eszközállományról. 

- Szükség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagógusok bevonásával az elkövetkező, 

szükséges eszközbeszerzésekre. 

- Igény szerint tanácsot ad az eszközök kezelésével kapcsolatban, új eszköz esetén bemutatót 

tart. Minden tőle telhetőt megtesz a helytelen eszközhasználatból fakadó károk megelőzéséért. 

- Tanév közben az igazgató ellenjegyzésével kiadja az egyéni használatba kerülő eszközöket, 

ügyel a határidő szerinti visszavételre. 

- Tanév végén a kiadott eszközöket raktározásra visszaveszi, szakszerű tárolásukról 

gondoskodik. 

- Szigorúan őrködik az eszközök vagyonvédelmén. Időről-időre ellenőrzi a kihelyezett eszközök 

állapotát, az esetleges hanyag kezelésről, rongálásról bejelentést tesz az iskolavezetésnek. 

- Környezetét balesetveszély-mentes, rendezett állapotban tartja, a stúdiót és a szerverszobát 

illetéktelenek elől zárva tartja. 

- Felelős az iskolai csengőrendszer pontos, precíz működéséért, rövidített órák esetén az 

átállításért. Meghibásodás esetén értesíti az iskola vezetését és felveszi a kapcsolatot a 

szervízelő cég vezetőivel. 
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M2.7. Karbantartó munkaköri leírás 

 

Heti munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: 8-16 óráig, melyet a jelenléti ívben naponta köteles rögzíteni. 

Közvetlen felettese: az intézményvezető-helyettes 

A dolgozót hiányzása esetén a másik karbantartó helyettesíti. 

 

Feladatai: 

- az oktató-nevelő munka zavartalanságának feltételeit biztosítani: 

- ennek érdekében elvégzi a nagyobb szakképzettséget nem igénylő javításokat; 

- rendszeresen ellenőrzi a világítást, ablakok, ajtók zárait, vízrendszert, vizesblokkokat; 

- fagytalanítást végez minden év októberében a kerti csapoknál; 

- a javításhoz szükséges anyagokat intézményvezető-helyettessel történt egyeztetés után 

beszerzi, tárolja; 

- takarításkor segít a hivatalsegédeknek a felső ablakok megtakarításában; 

- karbantartja a kerti csapokat, kerítést, kapukat stb; 

- Szükség esetén besegít a gázkazán karbantartójának. A kazán meghibásodását azonnal jelzi 

felettesének; 

- hetente köteles körbejárni az épületet kívül, belül és a szükséges javításokat jelezni az 

intézményvezető-helyettesnek, majd a hibákat megjavítani; 

- gondoskodnia kell a külső hőmérsékletnek megfelelő fűtésről, a takarékosság szem előtt 

tartásával; 

- tanítási szünetek ideje alatt gondoskodnia kell arról, hogy csak temperáló fűtés legyen; 

- hosszabb tanítási szünet (tavaszi, téli, őszi) ideje alatt naponta köteles egyszer megnézni, hogy 

a kazán rendeltetésszerűen működik-e,  

- a kazánház, valamint a pince rendben tartása, takarítása; 

- iskolai rendezvények alkalmából részt vesz azokon, valamint besegít a berendezések 

mozgatásába; 

- az intézmény udvarának, utcai frontjának tisztántartása, (falevél összegyűjtése, fűnyírás, 

locsolás, sövény nyírása stb); 

- télen az intézmény utcafrontján, udvarán hó eltakarítása, csúszásmentessé tétele; 

- anyagilag felelős a gondjaira bízott anyagokért, szerszámokért; 

- személyes felelősségre kiadott eszközöket csak külön engedéllyel adhat át másoknak; 

- munkájáról szükség esetén tájékoztatja az iskolavezetést; 

- köteles az intézmény vagyonának megóvására törekedni; 

- részt vesz az intézmény selejtezési és leltározási tevékenységében. 

- A fenntartó által biztosított munkaruha és védőfelszerelés használata kötelező. 
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M2.8. Takarítók munkaköri leírása 

 

Heti munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: délelőttös héten 6:00 – 14:00 óráig tart 

Délutános héten: 9 – 17 óráig tart. 

Közvetlen felettese: az intézményvezető-helyettes 

A dolgozót hiányzása esetén a vele egy műszakban dolgozók helyettesítik. 

 

Feladata: 

- az oktató-nevelő munka zavartalanságának feltételeit biztosítani: 

- ennek érdekében köteles az iskola központi épületét, sóhajok hídját takarítani; 

- különös gonddal kell takarítani a szociális helyiségeket, wc-ket (fertőtlenítés, szagtalanítás); 

- minden nap letörölgetni a padokat, székeket; 

- hetente végzi a szaktantermek és folyosókon lévő bútorok, ablakpárkányok portalanítását, 

szükség szerint lemosását; 

- naponkénti takarításon felül évente háromszor általános nagytakarítást is kell végezni a tavaszi, 

nyári és a téli időszakban; 

- az ablakok tisztítását folyamatosan köteles végezni, valamint az ajtók lemosását is; 

- a területén elhelyezett virágok öntözését és portalanítását folyamatosan köteles végezni. 

- Továbbá feladata: 

- Az épületek nyitása, zárása; 

- a várós (ügyeletes) feladata az épület zárása, a terembérlők eltávozása után, 

- ha szükséges, a zuhanyzó felmosása. 

- függönyök rendben tartása; 

- az iskola belső életére vonatkozó értesüléseit szolgálati titokként megőrizni; 

- esetenként túlmunkát végezni; 

- indokolt esetben munkakörébe nem tartozó munkát is köteles átmenetileg elvégezni. 

- A fenntartó által biztosított munkaruha és védőfelszerelés használata kötelező. 
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M2.9. Portás munkaköri leírása 

 

Heti munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: 7-15 óráig tart. 

Közvetlen felettese: az intézményvezető-helyettes 

 

Feladata: 

- Minden nap gondoskodik arról, hogy a hetesek filctollakat és krétát tudjanak vinni a 

tantermekbe; 

- a tisztítószer, wc papír és kéztörlő papír eltárolása a pincében; 

- a hivatalsegédek részére a tisztítószer kiadása a takarításhoz; 

- a wc papír és kéztörlő kihelyezése a mosdókba; 

- a postai küldemények szállítása; 

- a helyi levelek eljuttatása a címzetteknek; 

- az intézménybe érkező idegenek nevét fel kell írnia, meg kell kérdeznie kihez jöttek és el kell 

kísérnie a keresett személyhez, vagy le kell hívnia azt a személyt; 

- a tantermek kulcsainak kiadása a pedagógusok részére; 

- automata mosógéppel mosás; 

- vasalás; 

- az orvosi szoba tisztántartása; 

- alkalmanként az előkertben söprögetés, locsolás; 

- az ablakban lévő muskátlik locsolása; 

- a tanév vége után a nyári nagytakarításban részt vesz; 

- esetenként túlmunkát végezni; 

- indokolt esetben átmenetileg munkakörébe nem tartozó munkát is köteles végezni. 

- A fenntartó által biztosított munkaruha és védőfelszerelés használata kötelező. 
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M3. Ügyviteli, iratkezelési szabályzat  

 

Az intézményben végzett ügyintézés, továbbá az iratkezelés szabályait a Nemzeti Köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény, a Nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, a Nemzeti köznevelési törvény 

végrehajtásáról születetett 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet alapján állítottuk össze. 

Figyelembe vettük a nevelési-oktatási intézmény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény, illetve A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII.29.) Kormányrendelet előírásait is. 

 

I. Általános rendelkezések 

1. Az iskola ügyviteli / iratkezelési szabályzata annak hatálya az intézmény minden szervezeti 

egységére kiterjed. 

2. Az intézmény iratkezelési feladatait az iskola intézményvezetője irányítja, aki különösen indokolt 

esetben e szabályzat egyes előírásai alól felmentést adhat. 

3. Iratnak kell tekinteni: minden olyan írott szöveget, rajzot, vázlatot, tervet, fényképet, filmet, 

modellt, térképet, dokumentációt, mágneses és más adathordozót, valamint a megjelenés 

formájától függetlenül minden mást, amely bármilyen anyagon, bármely elnevezéssel (feljegyzés, 

előterjesztés, jelentés, átirat, tájékoztató, tervezet stb.) bármely eszköz felhasználásával keletkezett. 

 

Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabályok 

1. Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint 

munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az intézményvezető engedélyezésével 

lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerje meg. 

2. Tanulónak / szülőnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintés lehetőségét és arról 

másolat készítését oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi jogainak 

sérelme nélkül lehetséges. 

3. Az ügykezelőnél lévő iratba más személy – nem intézményi dolgozó – az esetben tekinthet be, ha 

azt a munkájával, tevékenységével összefüggő feladatok ellátása szükségessé teszi. 

 

Az ügyiratkezelés szervezője 

1. Az ügyiratkezelést az intézmény titkárságán az iskolatitkár ügyiratirányító/ügyiratkezelő (a 

továbbiakban ügyirat irányító) látja el, a mindenkor érvényben lévő jogszabályok és a jelen 

szabályzat rendelkezéseinek megfelelően. 

2. A jogszabályokban nem szabályozott kérdésekben jelen szabályzat rendelkezéseit kell használni. 

3. Az iratok átvételét, átadását, irattározását, valamint továbbítását és selejtezését – az ún. kézi irattár 

kezelését is ideértve – az ügyirat irányító végzi. 

4. A sokszorosítást (fénymásolás, nyomtatás) iskolatitkár végzi. 
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Az ügyiratkezelés irányítása és felügyelete 

1. Az intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezető irányítja, s látja el annak felügyeletét is. 

2. Az intézményvezető tartós távolléte idején az ügyiratkezelés felett az intézményvezetőhelyettes(ek) 

gyakorol felügyeletet. 

 

II. A küldemények átvétele, elosztása, bontása 

1. Az intézmény részére postán érkező iratokat, tértivevényeket és más küldeményeket az ügyirat 

irányító (kézbesítője) munkanapokon 9 órakor veszi át. 

2. Az intézményhez „Ajánlott” megkülönböztető jelzéssel érkezett küldeményekről nyilvántartást 

kell vezetni, a küldemény átvételét a kézbesítőkönyvben igazolni kell. 

 

A küldemények kezelése 

1. A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre 

szóló iratokat, a Diákönkormányzat, az Iskolaszék, az Intézményi Tanács, a Közalkalmazotti 

tanács részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető 

fenntartotta magának. A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontást 

követően haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

2. Az irat jobb felső sarkára – érkeztető bélyegzővel – fel kell jegyezni az érkezés napját, valamint az 

érintett nevét. 

3. Az intézményhez címzett idézéseket, meghívókat, valamint az önkormányzattól érkezett 

megkereséséket soron kívül az intézményvezetőhöz kell továbbítani. 

4. Ha nem megállapítható a küldemény címzettje, azt az intézményvezetőhöz kell továbbítani. 

5. Amennyiben az ügyben az intézménynek nincs hatásköre eljárni, akkor az intézményvezető 

intézkedik a küldemény továbbításáról. 

6. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a feltüntetett tartalom meglétét. Az esetlegesen 

felmerülő irathiány okát a küldő szervvel – lehetőleg rövid úton – tisztázni kell, és ennek tényét az 

iraton rögzíteni kell. 

7. A borítékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postára adás időpontjához jogkövetkezmény 

fűződhet vagy, ha a feladó neve és pontos címe az okiratból nem állapítható meg.  

8. A vezetők nevére érkező küldeményeket az ügyirat irányító soron kívül továbbítja az 

intézményvezetőhöz. 

9. A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 

 

III. Az iratok nyilvántartásba vétele 

Iktatás 

1.  Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás 

iktatókönyvbe történő bevezetéssel, illetve a Posszeidon elektronikus rendszerbe történő 

felvezetésével, naptári évenként újra kezdődő sorszámos rendszerben történik. A beérkezett 

iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés napját, iktatószámot, az irat 

mellékleteinek számát és az irattári tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat 

előzményeit. 

2. A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket és reklámcélú kiadványokat nem kell iktatni. 

3. Az iratokról név- és tárgymutatót kell vezetni. 

4. Az iktatott iratok másolatát az ügy elintézőjének kell átadni.  
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IV. Az irat készítése, kiadmányozása, az irat külalakja 

1. Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatószámot, az ügy elintézőjének 

megnevezését, az ügyintézés helyét és idejét, az irat aláírójának nevét, beosztását és az intézmény 

körbélyegzőjének lenyomatát. 

2. Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak telefonon, illetőleg a jelenlévő érdekelt 

személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Telefonon vagy személyes tájékoztatás keretében 

történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét 

és az ügyintéző aláírását. 

3. A határozatot minden esetben meg kell indokolni. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés 

alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg, ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre 

történő utalást, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, valamint az eljárást megindító 

kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

4. Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja 

megállapítható legyen. 

 

Az ügyintézés egyéb sajátos szabálya 

1. Az ügyintézői munkakönyv 

Az intézmény vezetője által szignált és a nyilvántartó könyvbe bevezetett iratokat még a szignálás 

napján át kell adni az ügyintézőnek. 

Az ügyintézők az elintézés céljából kapott iratokat iktatószám, tárgy és az átvétel időpontjának 

feltüntetésével az ügyintézői munkakönyvükben tarthatják nyilván. Az iratok ügyintézők részéről 

történő átadását és visszavételét jelezni kell a nyilvántartó könyvben. 

2. Intézkedési tervezet 

Az ügyintéző az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük figyelembevételével köteles elintézni. 

3. Kiadmányozás 

Az ügyintéző az intézkedéstervezetet felülvizsgálatra, illetve kiadványozásra a kiadványozási joggal 

rendelkező felettesének mutatja be.  

A kiadmányozást teljes jogkörrel gyakorolja az intézményvezető, oktatási ügyekben az 

intézményvezető-helyettes(ek). A kiadványozott intézkedés szövegén − elküldés előtt − csak az 

módosíthat, aki azt kiadványozta. Elküldés után a kiadványozott intézkedés szövege nem 

módosítható. 

4. A kiadmányok leírása, dátuma 

A kiadmányozott iratok tisztázásának elkészítése az iskolatitkár vagy az ügy intézésével megbízott 

ügyintéző feladata. 

A leírást az anyagtakarékosság szem előtt tartásával a szükséges méretű papíron kell elvégezni. A 

leírásnál gondot kell fordítani a tisztázat külalakjára. A leírásnál a kiadmány szövegétől eltérő 

rövidítések alkalmazása tilos. 

A kiadmány dátuma mindig legyen azonos a kiadmányozás keltével. 

A tisztázaton minden esetben fel kell tüntetni az irat iktatószámát, dátumát, valamint az ügyintéző 

nevét. Minden esetben fel kell tüntetni az irathoz csatolandó mellékletek mennyiségét. A 

tisztázatot eredeti aláírással lehet elküldeni. Bélyegző csak az elküldött eredeti iratanyagon szerepel. 

(körbélyegző) 
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5. A tisztázat alaki kellékei 

A hivatalos iratok elkészítésénél az alaki kellékeket a hatályos jogszabályoknak megfelelően 

alkalmazzuk. A tisztázat bal felső részén (az intézmény nevét, címét, irányítószámát, postafiókját 

és telefonszámát tartalmazó előnyomott szöveg alatt) az irat iktatószámát, (sorszám/évszám), az 

ügyintéző nevét kell feltüntetni. 

Ügyintézőként a kiadványtervezet elkészítőjét kell megjelölni. 

A tisztázat jobb felső részén – kiadmánytervezettel azonos – az irat tárgyát, az esetleges hivatkozási 

számot és a mellékletek mennyiségét kell feltüntetni. A kiadmány szövegét a címzés előzi meg.  

6. A kiadmány aláírása 

A tisztázatot eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha kiadmányozó 

eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, a levélpapír jobb 

oldalán a kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

Ha a kiadmányt nem eredeti aláírással kell elküldeni, a keltezés alatt, a levélpapír jobb oldalán a 

kiadmányozó nevét „s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. A 

keltezés alatt baloldalon „a kiadmány hiteles” záradékot kell rágépelni. 

A hitelesítést végző személy (az irat jellegétől függően: intézményvezető, 

intézményvezetőhelyettes, iskolatitkár stb.) a záradékot aláírásával és körbélyegzővel hitelesíti. 

7. Egyeztetés (összeolvasás) 

Ezt két dolgozó végzi, az egyik a kiadmányozott szöveget olvassa, a másik pedig a tisztázat 

szövegét ellenőrzi. Ha a tisztázatban javítást kell végezni, a javított részt újból egyeztetni szükséges. 

8. A boríték címzése 

A kiadmányokhoz a borítékokat a kiadmányon („Határozat” esetében annak befejező részében) 

feltüntetett címzettek részére a leíró készíti el.  

A borítékon fel kell tüntetni a postai irányítószámot és a továbbítás módjára vonatkozó különleges 

utasítást (expressz, ajánlott, felhatalmazó levelek stb.) is. A boríték címzését a postai előírásoknak 

megfelelően kell végezni. 

 

A kiadmányok (küldemények) továbbítása a címzettekhez 

A küldeményeket csak ajánlott-tértivényes levélként és csomagban (illetve táviraton vagy telefaxon) 

lehet elküldeni, továbbítani. 

Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző köteles az iraton 

utasítást adni. 

Az iratot határidő-nyilvántartásba, irattárba helyezni csak a kiadmányozásra jogosult vagy megbízottja 

engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tüntetni. 

 

Az irat határidő-nyilvántartásba helyezése 

1. Az ügykezelőnél kell határidő-nyilvántartásba helyezni azt az iratot, amely végleges elintézése 

valamilyen közbeeső intézkedés elvégzésére, feltétel bekövetkezése vagy megszűnése után válik 

lehetővé. 

2. A határidőt az iktatókönyv „Megjegyzés” rovatában a naptári nap megjelölésével kell feltüntetni. 
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V. Az irattározás és selejtezés szabályai 

Irattározás 

1. Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. 

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell kiszámítani. A határidő 

nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeket az intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén 

kell megküldeni az illetékes levéltárnak. Az irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a 

tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltár nem járul hozzá − ha a levéltár másképpen 

nem rendelkezett − ötven év után át kell adni az illetékes levéltárnak. 

 

Selejtezés 

2. Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell választani azokat, 

amelyeknek az őrzési ideje lejárt. Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. 

A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni a levéltárnak. A bejelentés az 

iskolatitkár feladata. 

3. A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek tartalmaznia kell a selejtezett 

irattári tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzőkönyv kettő 

példányát meg kell küldeni a megyei levéltárnak. A selejtezett iratokat megsemmisíteni, 

hasznosítani csak a levéltárnak – a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett – hozzájárulása 

alapján lehet. 

 

VI. Az ügykezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezés 

A tanügyi nyilvántartások 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

- nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött, papíralapú 

nyomtatvány, 

- nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány,  

- elektronikus okirat, 

- az elektronikus úton előállított az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával 

elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott, rend szerint elektronikus 

aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

 

A beírási napló, a felvételi és mulasztási napló 

Az iskolába, a kollégiumba felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási napló 

a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási naplót az iskolatitkár vezeti. 

A tanulót akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból, illetve beírási naplóból törölni, ha a 

tanulójogviszony, illetőleg a kollégiumi tagsági viszony megszűnt. A törlést a megfelelő záradék 

bejegyzésével kell végrehajtani. 

 

A foglalkozási napló 

A tanórai, a tanórán kívüli, valamint a kollégiumi foglalkozásokról a nevelőmunkát végző, illetve a 

foglalkoztatást tartó pedagógus foglalkozási naplót (csoportnaplót, osztálynaplót, sportnaplót, stb.) 

vezet. 
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A törzslap 

Az iskola (az osztályfőnök) a tanulókról – a felvételt követő harminc napon belül – nyilvántartási 

lapot (törzslap) állít ki. 

A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és az OM azonosítót, a teljes tanulmányi időre a 

tanuló év végi osztályzatait, a tanuló ügyeivel kapcsolatos döntéseket. 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett póttörzslapot kell kiállítani. 

 

A bizonyítvány 

1. Az iskolában a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat egy 

bizonyítvány könyvbe kell bevezetni, függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, 

iskolatípust. Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani, a tanuló által 

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

OM azonosítót, záradék formájában pedig a rendes érettségi vizsga megkezdését, illetve a 

tanulmányok befejezését megelőző osztályozó vizsgák időpontját és eredményét. 

2. Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap alapján másodlat adható 

ki. A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell leróni. 

3. Törzslap hiányában, az iskolában meglévő nyilvántartások alapján – kérelemre – pótbizonyítvány 

adható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot, mikor végezte el. 

4. Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet 

feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartamú pótbizonyítvány 

akkor állítható ki, ha a volt tanuló 

• írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult,  

• és nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását. 

A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban, az iskolában tanított. A volt 

évfolyamtársnak be kell mutatniuk bizonyítványukat. 

 

A tantárgyfelosztás és az órarend 

Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez a pedagógusok kötelező óraszámának, a kötelező 

óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak meghatározásához tantárgyfelosztást kell készíteni. 

A tantárgyfelosztást az iskola intézményvezetője – a nevelőtestület véleményének kikérésével – hagyja 

jóvá. 

A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai foglalkozások rendjét. 

 

A jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá, ha a nevelési oktatási intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési oktatási intézmény működésére, a tanulókra, vagy 

a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz, illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését 

rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését az oktatási intézmény vezetője elrendelte. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, jelenlévők felsorolását, az ügy 

megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 

nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet 

a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő két alkalmazott írja alá. 
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A tanügyi nyilvántartások vezetése 

1. A pedagógus csak a nevelési- oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli 

tevékenységet köteles elvégezni. 

2. Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót/elektronikus naplót, a törzslapot, és kiállítja a 

bizonyítványt, vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

3. A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök 

és az iskola intézményvezetője által kijelölt két összeolvasó pedagógus a felelős. A törzslapra és a 

bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó 

bejegyzéséket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. 

Az iskola által vezetett törzslap közokirat. 

4. A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, oly módon, 

hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, 

keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

5. Névváltozás esetén – a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján – a megváltozott nevet 

a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a 

bizonyítványt kiállító iskola végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték. 

6. H a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be 

bizonyítványba, hibás bizonyítványt a 4-5. pontban meghatározottak szerint ki kell cserélni. A 

cseréért díjat nem kell fizetni. 

 

A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése 

1. Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, hogy 

ahhoz csak az intézményvezető, és az általa megbízott iskolatitkár férjen hozzá. 

2. Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet 

készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

3. Az iskola nyilvántartást vezet 

• az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, 

• a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, 

• az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról. 
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M4. Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat  

 

I. Bevezető rész és a szabályzat hatálya 

Bevezető rész 

A szabályzatban az Intézmény működése során keletkező legfontosabb adatvédelmi, informatikai-

biztonsági szabályokat tartalmazza (különös tekintettel az adatkezeléssel, adattovábbítással és 

nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi követelményekre); 

 

A szabályzat hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed a Bolyai János Gimnázium és Kereskedelmi Szakközépiskola 

(intézményre), valamint az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottakra. 

 

 

II. A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabályai 

Általános szabályok 

1. Személyi iratként kell kezelni bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett minden olyan adathordozót, amely a közalkalmazotti jogviszony: 

- létesítésekor, 

- fennállása alatt, 

- megszűnésekor,  

- illetve azt követően  

keletkezik és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

2. Az 1. pont alapján személyi irat: 

a) a személyi anyag iratai (a továbbiakban személyzeti irat), 

b) a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

c) a közalkalmazottnak a közalkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival 

kapcsolatos iratok,  

d) a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

3. A közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával kapcsolatos iratok közül az alábbi iratok 

tartoznak személyzeti iratok közé: 

• adatnyilvántartó lap, 

• önéletrajz, 

• erkölcsi bizonyítvány, 

• kinevezés,  

• besorolásról rendelkező irat, 

• áthelyezésről rendelkező irat, 

• minősítés, 

• a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat,  

• a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

• a közalkalmazotti igazolás másolata. 

4. A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozóan együttesen kell tárolni. 
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5. A személyi iratokat külön számtartományon belül gyűjtőszámon vagy ezzel egyenértékű módon 

kell iktatni. 

Az így beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben kell őrizni. Az így elhelyezett iratokról 

tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének 

időpontját is.  

6. A személyzeti iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

• közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

• a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

• bíróság vagy más hatóság döntése, 

• jogszabályi rendelkezés. 

7. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait – kivéve a 

közalkalmazotthoz tartozó, a vagyonnyilatkozat-tételével összefüggő személyi iratokat – a 

központi irattárban kell elhelyezni. Az így irattározott anyagokat a “megszűnt” csoportban kell 

tárolni, hogy az elkülönítés biztosított legyen. 

A személyi anyagot a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell 

őrizni. Tárolásról és levéltárba helyezésről a szerv egyéb (ügyirat-kezelési) szabályzata rendelkezik. 

8. A személyi iratok tárolási módja megegyezik a közalkalmazotti nyilvántartás tárolási módjával. 

9. A közérdekű adatokon túl a közalkalmazott nyilvántartott adatairól tájékoztatás nem adható; 

személyi anyagát csak a Kjt. 83/D. §-ában foglalt kivételes esetben lehet kiadni. 

10. A személyi anyagokba való betekintésre jogosultak köre megegyezik a közalkalmazotti 

nyilvántartásba betekintésre jogosultak körével. 

 

A személyi anyagok közül a pályázatokra vonatkozó speciális szabályok 

1. A pályázatok kezelési módja (Ha jogszabály, vagy munkaviszonyra vonatkozó szabály, illetve a 

munkáltató döntése alapján meghatározott munkakör betöltése pályázat alapján történik.): 

• A pályázatokat iktatni kell. 

• A benyújtott pályázatokról a munkáltatói jogkör gyakorlója dönt. Kinevezni csak azt a 

közalkalmazott lehet, aki a pályázati eljárásban részt vett és a pályázati feltételeknek 

megfelelt. 

• A benyújtott pályázat tartalma a pályázat elbírálásában résztvevőkön, valamint a 

közalkalmazotti alapnyilvántartásba betekinteni jogosultakon kívül csak a pályázó 

beleegyezésével közölhető harmadik személlyel. 

• A pályázat eredményéről a pályázókat haladéktalanul, de legkésőbb 8 napon belül írásban 

kell tájékoztatni. 

• Az eredménytelenül pályázóknak az értesítéssel együtt meg kell küldeni a teljes pályázati 

anyagukat is. 

• Az előadói ívre fel kell vezetni a visszaküldés tényét. 

 

  



- 94 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

III. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai vezetésének adatvédelmi szabályai 

A közalkalmazotti alapnyilvántartásra vonatkozó általános szabályok 

1. A közalkalmazotti alapnyilvántartásra vonatkozóan az alábbi szabályokat kell érvényesíteni: 

a) A Hivatal a foglalkoztatott közalkalmazottakról az 1992. évi XXXIII. tv. 4. számú 

mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedően nyilvántartást vezet. A mellékletben 

nem szereplő adatokról adatgyűjtés nem végezhető, ilyen adat nyilvántartása és kezelése 

tilos. 

b) A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az 

adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

c) A munkáltató közalkalmazotti alapnyilvántartási rendszere törvényi felhatalmazás 

hiányában más alrendszerrel nem kapcsolható össze. 

d) Az alapnyilvántartásról és a központi nyilvántartásról statisztikai célra csak a 

személyazonosításra alkalmatlan módon szolgáltatható adat. 

2. Az alapnyilvántartás adatlapja vezetésének adatvédelmi szabályai különbözőek lehetnek attól 

függően, hogy a nyilvántartás vezetése milyen módon történik: 

• hagyományosan (kézzel, papír alapon) vagy 

• számítógépes program segítségével. 

A nyilvántartási módokra vonatkozó konkrét szabályokat a szabályzat külön része tartalmazza. 

 

A betekintési jog gyakorlásárnak szabályai 

1. A betekintési jog gyakorlásának szabályai az alábbiak szerint kerülnek meghatározásra: 

a) A személyzeti szerv köteles biztosítani, hogy a közalkalmazott a róla nyilvántartott 

adatokba és iratokba korlátozás nélkül betekinthessen, azokról másolatot vagy kivonatot 

kaphasson. 

b) A közalkalmazott jogosult a róla nyilvántartott helytelen adat helyesbítését, a jogellenesen 

nyilvántartott adat törlését kérni, a jogellenesen kért adata közlését megtagadni. 

c) Az adatkezelő köteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbíteni, illetve törölni. 

d) A közalkalmazotti nyilvántartás első alkalommal történő kitöltésekor az érintett 

közalkalmazottnak aláírásával kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a valóságnak 

megfelelnek. 

e) A közalkalmazott jogosult megismerni, hogy a közalkalmazotti nyilvántartásban szereplő 

adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították. Ennek biztosítása 

érdekében a személyzeti szerv adatszolgáltatási nyilvántartást vezet, melyet az adatok 

kiadásától számított 5 évig meg kell őrizni. 

2. Az adatszolgáltatási nyilvántartás formáját az intézményvezető határozza meg és bocsátja 

rendelkezésre.  

A munkáltatónál vezetett alapnyilvántartásba – az eljárásban indokolt mértékig – jogosult 

betekinteni, illetőleg abból adatokat átvenni a rájuk vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából: 

• saját adataira vonatkozóan a közalkalmazott, 

• a közalkalmazott felettese, 

• a minősítést végző vezető, 

• feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 
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• a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 

• munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság,  

• a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság,  

• a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 

megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

• az adóhatóság, a társadalombiztosítás szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a 

munkavédelmi szerv. 

 

 

IV. A közalkalmazotti nyilvántartásban és a személyi iratokban szereplő személyes adatokat 

kezelők személyi felelősségéről 

A közalkalmazotti nyilvántartásban és a személyi iratokban szereplő személyes adatokat kezelők 

személyes felelőssége az alábbiak szerint kerül meghatározásra: 

a) a közalkalmazotti nyilvántartásban szereplő személyes adatok védelméért, az adatkezelés 

jogszerűségéért az intézményvezető a felelős. 

b) A közalkalmazotti nyilvántartás vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezető 

által e feladattal jelen szabályzat mellékletében megbízott szervezeti egység vagy 

közalkalmazott (a továbbiakban személyzeti szerv) látja el. 

c) A személyzeti szerv a közalkalmazotti nyilvántartásban szereplő, nem közérdekű 

személyes adatokat csak a törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az 

érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja fel, illetve adhatja át 

harmadik személynek. 

d) A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért: 

• a munkáltató, 

• az érintett közalkalmazott felettese, 

• a minősítést végző vezető, 

• a személyzeti szerv vezetője, 

• a személyzeti feladatot ellátó közalkalmazott,  

• a közalkalmazott, fizikai alkalmazott saját adatainak közlése tekintetében tartozik 

felelősséggel. 

 

A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért való felelősség tartalma 

1. Az intézményvezető felel a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és 

kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint az e szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, 

illetve e követelmények teljesítésének ellenőrzéséért.  

Felelősségi körében köteles gondoskodni: 

• az adatvédelmi szabályzat folyamatos karbantartásáról; 

• az ellenőrzés módszereinek és rendszerének kialakításáról és működtetéséről; 

• a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmével kapcsolatos 

követelmények szerven belüli közzétételéről. A közzététel érdekében a 

közalkalmazottak kötelesek az adatvédelmi szabályzat megismerésére, majd azt 

követően az erre vonatkozó nyilatkozat megtételére.  
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2. Az érintett közalkalmazott felettese felelőssége: 

A közalkalmazott – közalkalmazotti jogviszonyban álló – felettese felelősségi körén belül köteles 

a betekintési jog gyakorlásának esetén az Adatlapon dokumentálni a jogosultság gyakorlásának a 

jogalapját, valamint a megismerni kívánt adatok körét. 

3. A minősítést végző vezető felelőssége: 

A minősítést végző vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés 

folyamatába bevont harmadik személy – a munkavállalói érdekképviseleti szerv tagja – csak a 

jogszerű és tárgyilagos minősítéshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 

4. A személyzeti szerv vezetőjének felelőssége: 

A személyzeti szerv vezetője felelősségi körén belül köteles intézkedni arról, hogy: 

• a személyi iratra történő adat rávezetés a megfelelő személyi, illetve személyzeti iratra – 

az adat keletkezésétől, illetőleg változásától számított legkésőbb 3 munkanapon belül – 

rávezetésre kerüljön,  

• a közalkalmazott által szolgáltatott és igazolt adatok helyesbítését és kijavítását a 

közalkalmazott kérelmére történt kezdeményezés és igazolás alapján legkésőbb 3 

munkanapon belül átvezessék,  

• ha a közalkalmazott nem az általa szolgáltatott adatának kijavítását vagy helyesbítését 

kéri, akkor a személyzeti szerv vezetőjének kezdeményeznie kell a munkáltatói jogkör 

gyakorlójánál az adathelyesbítést, illetve kijavítás engedélyezését. A munkáltatói jogkör 

gyakorlójának döntése alapján haladéktalanul el kell végezni a javítást. 

5. A személyzeti feladatot ellátó közalkalmazott felelőssége: 

A személyzeti feladatot ellátó közalkalmazott alatt kell érteni minden olyan közalkalmazottat, aki 

a szervnél tevékenysége során a közalkalmazotti nyilvántartással és személyi irattal összefüggő 

adatot kezel. 

A személyzeti feladatot ellátó közalkalmazott felelőssége gondoskodni arról, hogy: 

• az általa kezelt – közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő – adat és megállapítás az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen az e szabályzat I/6. pontjában 

meghatározott iratok, valamint a jogszabályi rendelkezések tartalmának, 

• a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amely e szabályzat I/6. 

pontjában foglalt adatforrásokon alapul.  

A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését kezdeményeznie kell a 

személyzeti szervezet vezetőjénél, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a 

valóságnak már nem felel meg. 

6. A közalkalmazott felelőssége: 

A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a szerv részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, 

pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 
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V. Az adatvédelmi szabályok a nyilvántartások vezetési módszerei szerint 

A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatos adatvédelmi szabályok 

A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatban az alábbi alapvető adatvédelmi 

szabályokat kell betartani: 

• Gondoskodni kell a papíralapú adathordozók biztonságos tárolásáról.  

• A tárolást páncélszekrényben, ennek hiányában tűzbiztos lemezszekrényben kell 

megoldani. 

• Az adatokhoz való hozzáférést a tároló eszköz zárásával kell megoldani. A tárolók 

kulcsával csak azok a közalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti 

feladat ellátására feljogosítottak. 

• Az intézményvezető a kiadott kulcsokról nyilvántartást vezet. Amennyiben kulcs elveszik, 

azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetőnek, aki gondoskodik a zár 

lecseréléséről. 

• Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezelő helyiségbe csak olyan személy léphet be, aki 

adatkezelésre jogosult.  

• A nem rutinszerű, nem szokványos adatkezelésről, az adatkezelést megelőzően értesíteni 

kell az intézményvezetőt, vagy a személyzeti szerv vezetőjét. 

• Az adatkezelésekről folyamatos nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban fel kell 

tüntetni, hogy ki, milyen jogcímen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezető, illetve a 

személyzeti szerv vezetője ellenőrzi a nyilvántartás vezetése naprakészségét, valamint az 

adatkezelők körét, és adatkezelésük jogszerűségét. 

 

A számítógépes módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatos adatvédelmi szabályok 

1. A szabályozás célja: biztosítani a számítógépes információs rendszerben az adatkezelés fizikai 

biztonságát, a működtetés rendjét. 

2. Az adatbiztonság szabályozása keretében gondoskodni kell: 

• a fizikai biztonság,  

• az üzemeltetési biztonság, 

• a technikai biztonság, valamint az 

• információtovábbítás biztonságáról. 

2.1 A fizikai biztonság érdekében ellátandó feladatok: 

• Az adathordozó eszközök elhelyezésére csak olyan helyiség jelölhető ki, amely 

elegendő biztonságot nyújt az illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy 

természeti csapás ellen. 

• Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek be, 

akik adatkezeléssel megbízottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési 

jogukat igazolniuk kell. 

• A számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolása a 

hagyományos adathordozóknál rögzített módon történik.  

• Az adathordozókról és azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásáról nyilvántartást 

kell vezetni.  

• Az adathordozó eszközöket üzemeltető személyek nevét az intézményvezető e 

szabályzat melléklete szerint határozza meg, 
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• A számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásai dokumentációját az 

intézményvezető őrzi. 

2.2. Az üzemeltetési biztonság szabályairól: 

• A számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névsorát – a 

feladataik meghatározásával – el kell készíteni. A listát az intézményvezető állítja össze 

és őrzi. 

• Az intézményvezető külön utasításban határozza meg az adatokhoz való hozzáférés 

szintjének szabályait, melyet ezen szabályzat mellékleteként kell kezelni. 

• Külső személy (pl.: karbantartás) számára a számítástechnikai eszközökhöz való 

hozzáférést lehetőleg úgy kell biztosítani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg. 

• A számítógépes rendszer bevezetését e szabályzat mellékeltében dokumentálni kell. A 

rendszer vagy annak bármely eleme csak az intézményvezető felhatalmazásával 

változtatható meg. Ennek ellenőrzéséért a személyzeti szerv vezetője tartozik 

felelősséggel. 

• A számítógépes rendszer üzemeltetéséről nyilvántartást kell vezetni, melyet az 

intézményvezető folyamatosan ellenőrizni köteles. 

• A rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó dokumentumokat biztonságosan kell kezelni, 

hogy azok el ne vesszenek, ne cserélődhessenek el, ne sérüljenek meg. A kezelés 

konkrét módjára a jegyző szóban adhat utasítást. 

• Az előre nem látható számítógépes üzemzavar ellensúlyozása érdekében intézkedési 

terv került kidolgozásra. 

2.3. A technikai biztonság szabályai: 

• Az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítógépes 

biztonsági hozzáférési rendszerek alkalmazásával kell megakadályozni.  

• Az adatállományok kezelése úgy kerül megszervezésre, hogy részleges vagy teljes 

megsemmisülés esetén tartalmuk rekonstruálható legyen, az adatállományok tartalmát 

képező adattételek számát az adatrögzítőnek folyamatosan ellenőriznie kell. Az 

adatállományok kezelése során a munkaközi mentés eszközével is élni kell. Az 

adatállományokról legalább két adathordozót kell készíteni, hogy az egyik 

megsemmisülése, sérülése esetén az eredeti adatok továbbra is rendelkezésre álljanak. 

• A számítógépes üzemeltetés biztonsága számítógépes jelszóval védett programokkal 

történik.  

• Az adatállományokban történt változásokat naplózni kell.  

• Az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell.  

• On-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell. 

• Programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását – ha a próbát külső 

szerv vagy személy végzi – el kell kerülni. 

2.4. Az információ-továbbítás szabályai: 

• az információ továbbítás a számítógépes információs rendszerből a szervnek a 

mellékletben meghatározott jogszabály alapján, az ott meghatározott szervnek és 

személynek, az ott leírt tartalommal lehetséges, 

• az információ-továbbításról nyilvántartást kell vezetni, amely teljes körűen tartalmazza 

az adatszolgáltatást.  
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M5. Jegyzék a nevelési -oktatási intézmények kötelező 
(minimális) felszereléseiről  

 

A jegyzékben előírt minimum követelmények figyelembevételével a pedagógus - az iskola SZMSZ-

ében, házirendjében meghatározott - védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az iskolai 

tanórákra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket.  

A gyermekek, tanulók részére vásárolt eszközöknek és felszereléseknek igazodniuk kell a gyermekek, 

tanulók testméretéhez.  

Taneszközre van szükség minden olyan jellegű tananyag feldolgozásához, amelyik a szemléltetés, 

illetve tanulói tevékenység nélkül nem valósítható meg.  

Ha az eszközöket, felszereléseket létszám figyelembevételével kell beszerezni, az adott eszközből, 

felszerelésből annyi szükséges, hogy minden egyidejűleg jelen lévő gyermek, munkát végző felnőtt 

igényét egyidejűleg teljesíteni lehessen. Amennyiben az eszközöket, felszereléseket létszám szerint kell 

beszerezni, az adott eszközből, felszerelésből a tényleges, érintett létszámnak megfelelően kell az előírt 

mennyiséget beszerezni.  

Ahol a melléklet az iskola pedagógiai programjára utal, ott a NAT, érettségi vizsgára felkészítő 

középiskola esetén pedig az Érettségi vizsga vizsgaszabályzata követelményei figyelembevételével 

készített, vagy jóváhagyott pedagógiai programot kell érteni.  

 

ISKOLA  

általános iskola, gimnázium, szakgimnázium, szakiskola, a gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai 

iskolára vonatkozó eltérő követelmények a megjegyzésben külön feltüntetve  

 

I. HELYISÉGEK BÚTORZATA ÉS EGYÉB BERENDEZÉSI TÁRGYAI  

Az e pont alatt felsorolt eszközök, felszerelések helyettesíthetők az adott eszköz, felszerelés 

funkcióját kiváltó, korszerű, környezettudatos eszközzel, felszereléssel  

   A  B  C  

1.  1. Tanterem        

2.  tanulói asztalok, székek  
tanulók létszámának 

figyelembevételével  

Életkornak megfelelő méretben; 

mozgáskorlátozottak, középsúlyos értelmi 

fogyatékosok és gyengénlátók esetén 

állítható magasságú, dönthető lapú, 

peremes, egyszemélyes asztalok; 

gyengénlátóknál – szükség szerint – egyéni 

megvilágítási lehetőséggel; 

mozgáskorlátozottak székei állítható 

magasságú ülőkével, lábtartóval.  

3.  nevelői asztal, szék  tantermenként 1     

4.  eszköztároló szekrény  tantermenként 1     

5.  interaktív tábla és/vagy 

tábla  

tantermenként 1     

6.  ruhatároló (fogas)  tanulók létszámának 

figyelembevételével  
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7.  szeméttároló  helyiségenként 1     

8.  

hulladék szelektálásra 

alkalmas gyűjtőedények  épület szintenként 1  

a települési szabályozásnak megfelelően 

annyi gyűjtőedény, amennyi az 

elkülöníthető hulladéktípusok száma  

9.  sötétítő függöny  ablakonként  az ablak lefedésére alkalmas méretben  

10.  2. Szaktantermek (a tantermi alapfelszereléseken felül)  

11.  

tanári számítógép 

(szerver), internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal  

szaktantermenként 1  

perifériák: pl.: multifunkciós eszköz 

(fénymásoló, nyomtató, szkenner), 

projektor, vagy interaktív kijelző, 

hangszóró, stb.  

12.  a) számítástechnikai terem     

13.  interaktív tábla és/vagy 

tábla  

1  vagy interaktív kijelző  

14.  számítógépasztal  tanulónként 1    

15.  

számítógép, internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal  

tanulónként 1 

felszerelés  

perifériák pl.: multifunkciós eszköz 

(szkenner, nyomtató, fénymásoló), 

hangszóró, projektor, vagy interaktív 

kijelző, erősítő, mikrofon, stb.  

16.  
informatikai szoftverek, 

programok  
szükség szerint  a pedagógiai program előírásai szerint  

17.  b) nyelvi tanterem     

18.  

nyelvoktatást támogató, 

segítő digitális eszközök  

tíz-tizenöt tanuló 

egyidejű 

foglalkoztatására  

ha az oktatás részben vagy egészben nem 

magyar nyelven folyik; számítógépes 

nyelvi oktatással kiváltható  

19.  interaktív tábla és/vagy 

tábla  

1  vagy interaktív kijelző  

20.  

digitális hanglejátszásra és 

képmegjelenítésére 

alkalmas eszköz  

1     

21.  mikrofon, erősítő, 

fejhallgató  

1     

22.  c) természettudományi szaktanterem      

23.  
interaktív tábla és/vagy 

tábla  
1     

24.1  

vegyszerálló tanulói 

asztalok (víz, gáz 

csatlakozással)  

három tanulónként 1     

24.2  

vegyszerálló tanulói 

asztalok (víz, gáz 

csatlakozással)  

kettő tanulónként 1  új kiépítés esetén  

25.  elszívó berendezés  tantermenként 1     

26.  vegyszerálló mosogató  két asztalonként 1     

27.  fali mosogató  tantermenként 1     
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28.  poroltó  tantermenként 1     

29.  elsősegélydoboz  tantermenként 1     

30.  eszköz- és 

vegyszerszekrény  

2     

31.  méregszekrény (zárható)  1  elhelyezése a szertárban  

32.  eszközszállító tolókocsi  tantermenként 1     

33.  
törpefeszültségű 

csatlakozások  
tanulóasztalonként 1     

34.  d) művészeti nevelés szaktanterem      

35.  
rajzasztal (rajzpad, 

rajzbak)  

tanulók létszámának 

figyelembevételével 1 

hely  

  

36.  interaktív tábla és/vagy 

tábla  

1     

37.  tárgyasztal (állítható)  tantermenként 2     

38.  mobil-lámpa (reflektor)  2     

39.  vízcsap (falikút)  2     

40.  pianínó  iskolánként 1     

41.  ötvonalas tábla  tantermenként 1     

42.  

digitális hanglejátszásra 

és képmegjelenítésére 

alkalmas eszköz  

tantermenként 1     

43.  tároló polcok  tantermenként 1     

44.  e) technikai szaktanterem   (életvitel és gyakorlati ismeretek céljait is 

szolgálhatja)  

45.  tanulói munkaasztal  tizenöt tanuló részére  a tantárgy oktatásához alkalmas tárolókkal  

46.  
állítható magasságú támla 

nélküli szék  
tizenöt tanuló részére     

47.  f) gyakorló tanterem  
iskolánként (székhelyen 

és telephelyen) 1  

gimnáziumban a munkába állást előkészítő 

oktatáshoz; szakgimnáziumban, a szakmai 

előkészítő ismeretek oktatásához; 

szakiskolában munkába álláshoz, 

életkezdéshez szükséges ismeretek 

átadásához; e feladat megoldható a 

számítástechnikai, illetve technika 

szaktanteremben is  

48.  3. logopédiai foglalkoztató egyéni fejlesztő szoba (berendezése az óvodában 

meghatározottak szerint)  

49.  4. tornaszoba        

50.  kislabda  5     

51.  labda  5     

52.  tornaszőnyeg  2     

53.  tornapad  2     
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54.  zsámoly  2     

55.  bordásfal  2     

56.  mászókötél  2     

57.  gumikötél  5     

58.  ugrókötél  5     

59.  medicinlabda  5     

60.  stopper  1     

61.  kiegészítő torna készlet  1     

62.  

egyéni fejlesztést 

szolgáló speciális 

tornafelszerelések  

   

sajátos nevelési igényű tanulót oktató 

iskolában; pedagógiai programban 

foglaltak szerint  

63.  5. Iskolapszichológusi szoba      

64.  asztal  1     

65.  szék  4     

66.  zárható irattároló 

szekrény  

1     

67.  számítógép perifériákkal  1  

 perifériák pl.: multifunkciós eszköz 

(szkenner, nyomtató, fénymásoló), 

hangszóró, projektor, vagy interaktív 

kijelző, erősítő, mikrofon, stb.  

68.  ruhatároló (fogas)  1     

69.  szeméttároló  1     

70.  telefonkészülék  1     

71.  szőnyeg  1     

72.  
6. Tornaterem  

(mindazok a felszerelések, amelyek a tornaszobában, továbbá)  

73.  kosárlabda palánk  2     

74.  gyűrű  1     

75.  mászórúd  1     

76.  mászókötél  2     

77.  bordásfal  10     

78.  7. Sportudvar        

79.  
szabadtéri labdajáték 

felszerelése  
1  bármelyik játék kiválasztható  

80.  magasugró állvány, léc  1     

81.  távol-, magasugró gödör  1  homokkal vagy szivaccsal  

82.  futópálya  1  lehetőség szerint kialakítva  

83.  

egyéni fejlesztést 

szolgáló speciális 

tornafelszerelések  

egy iskolai osztály 

egyidejű 

foglalkoztatásához 

szükséges 

mennyiségben  

sajátos nevelési igényű tanulót oktató 

iskolában; pedagógiai programban 

foglaltak szerint  
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84.  8. Intézményvezetői iroda      

85.  íróasztal  1     

86.  szék  1     

87.  tárgyalóasztal, székekkel  1     

88.  

számítógép internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal  
1 felszerelés  

perifériák pl.: multifunkciós eszköz 

(fénymásoló, nyomtató, szkenner), 

hangszóró, projektor, vagy interaktív 

kijelző, erősítő stb.  

89.  számítógépasztal és szék  1-1     

90.  iratszekrény  1     

91.  
digitális adathordozók 

részére szekrény  
1     

92.  telefon  1     

93.  9. Nevelőtestületi szoba        

94.  fiókos asztal  pedagóguslétszám 

szerint 1  

   

95.  szék  pedagóguslétszám 

szerint 1  

   

96.  könyvszekrény  2     

97.  

számítógép internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal  
1  

perifériák pl.: multifunkciós eszköz 

(fénymásoló, nyomtató, szkenner), 

hangszóró, projektor, vagy interaktív 

kijelző, erősítő, mikrofon, stb.  

98.  számítógépasztal, szék  1-1     

99.  ruhásszekrény vagy 

fogasok  

pedagóguslétszám 

figyelembevételével  

   

100.  tükör  1     

101.  
10. Intézményvezető-helyettesi, tagintézmény-, intézményegységvezető-helyettesi, 

iskolatitkári iroda (a felszerelések feladatellátás szerint helyezhetők el)  

102.  asztal  felnőtt létszám 

figyelembevételével  

   

103.  szék  felnőtt létszám 

figyelembevételével  

   

104.  iratszekrény  1     

105.  számítógépasztal és szék  1     

106.  

számítógép internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal  
   

tagintézményben perifériák pl.: 

multifunkciós eszköz (fénymásoló, 

nyomtató, szkenner), hangszóró, projektor, 

vagy interaktív kijelző, stb.  

107.  telefon     közös vonallal is működtethető  
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108.  11. Könyvtár        

109.  

tanulói asztal, szék, 

lehetőség szerint babzsák 

fotel elhelyezésének 

biztosítása a kényelmes 

helyben olvasáshoz  

egy iskolai osztály, 

egyidejű 

foglalkoztatásához 

szükséges 

mennyiségben  

életkornak megfelelő méretben; 

mozgáskorlátozottak és gyengénlátók 

esetén állítható magasságú, dönthető lapú, 

peremes, egyszemélyes asztalok; 

mozgáskorlátozottak székei állítható 

magasságú ülőkével, lábtartóval  

110.  egyedi világítás  olvasóhelyenként 1     

111.  könyvtárosi asztal, szék  1-1  asztal egyedi világítással  

112.  szekrény (tároló)  

legalább háromezer 

könyvtári dokumentum 

elhelyezésére  

   

113.  
tárolók, polcok, 

szabadpolcok  
2     

114.  létra (polcokhoz)  1     

115.  telefon  1  közös vonallal is működtethető  

116.  

számítógép internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal, könyvtári 

szoftverrel  

1  

perifériák pl.: multifunkciós eszköz 

(fénymásoló, nyomtató, szkenner), 

hangszóró, projektor, vagy interaktív 

kijelző, erősítő, mikrofon stb.,  

117.  12. Könyvtárszoba        

118.  tanulói asztal, szék  

legalább hat tanuló 

egyidejű 

foglalkoztatására 

elegendő mennyiségben  

életkornak megfelelő méretben  

119.  könyvtárosi asztal, szék  1-1  asztal egyedi világítással  

120.  könyvespolc, szekrény  

legalább ötszáz 

könyvtári dokumentum 

elhelyezésére  

   

121.  

számítógép internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal  
1  

perifériák pl.: multifunkciós eszköz 

(szkenner, nyomtató, fénymásoló), 

hangszóró, projektor, vagy interaktív 

kijelző, erősítő, mikrofon, stb.  
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II. NEVELŐMUNKÁT SEGÍTŐ ESZKÖZÖK  

1.  Taneszközök        

2.  

interaktív tábla,  

információhordozók az 

iskola pedagógiai 

programjában  

előírt tananyag 

feldolgozásához  

évfolyamok, tantárgyak 

alapján, oly módon, 

hogy az iskola 

munkarendje szerint 

minden osztály 

alkalmazhassa  

pedagógiai programban foglaltak szerint  

3.  
egyéni fejlesztést szolgáló 

speciális taneszközök  

évfolyamok, tantárgyak 

alapján, oly módon, 

hogy az iskola 

munkarendje szerint 

minden osztály 

alkalmazhassa  

sajátos nevelési igényű tanulót oktató 

iskolában; pedagógiai programban 

foglaltak szerint  

4.  

digitális kép-, és 

hanglejátszásra és 

megjelenítésére alkalmas 

eszköz  

iskolánként (székhelyen 

és telephelyen) 1, ha 

legalább négy osztály 

működik, további 1, 

beszédfogyatékos 

tanulót nevelő iskolában 

- mikrofonnal - 

osztályonként 1  

szaktanteremnél felsorolton kívül; bárhol 

szükség szerint elhelyezhető  

 

 

III. SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYŰ GYERMEKEK NEVELÉSÉNEK, OKTATÁSÁNAK 

TOVÁBBI ESZKÖZEI  

Az e pont alatt felsorolt eszközök, felszerelések helyettesíthetők az adott eszköz, felszerelés funkcióját 

kiváltó, korszerű környezettudatos eszközzel, felszereléssel  

1.  Látási fogyatékosok        

2.  olvasótelevízió  tíz tanulónként 1  alig- és gyengénlátó tanulót oktató 

iskolában  

3.  nagyítók  tanulói létszám szerint  alig- és gyengénlátó tanulót oktató 

iskolában, az érintett tanulóknak  

4.  kézikamerás 

olvasókészülék  

tíz tanulónként 1  alig- és gyengénlátó tanulót oktató 

iskolában  

5.  speciális könyvtartó 

eszköz  

tanulói létszám szerint 1  alig- és gyengénlátót oktató iskolában  

6.  
számítógép színes, 

nagyító programmal  
tíz tanulónként 1  alig- és gyengénlátót oktató iskolában  

7.  

világító színű, erősen 

kontrasztos, illetve 

nagyított méretű 

demonstrációs 

ábragyűjtemény  

osztályonként 1  alig- és gyengénlátót oktató iskolában  
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8.  pontírógép  tanulói létszám szerint 1  vakot, aliglátó tanulót oktató iskolában  

9.  pontozó  tanulói létszám szerint 1     

10.  Braille-tábla  tanulói létszám szerint 1     

11.  

számítógép beszélő 

szintetizátorral vagy 

Braillekijelzővel  

tíz tanulónként 1     

12.  Braille-nyomtató  iskolánként 1     

13.  optacon  iskolánként 1     

14.  scanner  iskolánként 1     

15.  speciális rajzeszköz 

készlet  

tanulónként 1     

16.  abakusz  tanulónként 1     

17.  Hallási fogyatékosok        

18.  

vezetékes vagy vezeték 

nélküli egyéni, illetve 

csoportos adó-vevő 

készülék  

tanulói létszám szerint 1     

19.  

hallásvizsgáló és 

hallókészülék tesztelő 

felszerelés  

iskolánként 1     

20.  
zöld alapon sárga, széles 

vonalközű tábla  
tantermenként 1  

alig- és gyengénlátó tanulót oktató 

iskolában  

21.  

a különböző nyelvi 

kommunikációs 

szinteknek megfelelő 

kifejezések képi 

megjelenítésére alkalmas 

elektronikus 

információhordozó  

iskolánként 1     

22.  

a nyelvi kommunikáció  

vizuális, auditív 

megjelenítésének 

ellenőrzésére alkalmas 

elektronikus eszközök  

iskolánként 1     

23.  

a nyelvi fejlődésükben 

akadályozottak 

kommunikációját segítő 

nyelv szemléltetésére 

alkalmas audiovizuális 

és/vagy elektronikus 

eszköz  

iskolánként 1     
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24.  Testi fogyatékosok, mozgáskorlátozottak      

25.  

fogyatékossághoz igazodó 

egyénre szabott eszközök  

tanulói létszám szerint, 

tantárgyanként szükség 

szerint  

pedagógiai programban foglaltak szerint  

26.  állítható magasságú tábla  tantermenként 1  mozgásfogyatékos tanulót oktató iskolában  

27.  állítható magasságú asztal  1  a fogyatékosság jellegétől függő létszám 

szerint, bevezetése: 2021-től  

28.  állítható magasságú szék  1  a fogyatékosság jellegétől függő létszám 

szerint, bevezetése: 2021-től  
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M6. Az osztályozó, javító és különbözeti vizsgák 
tantárgyankénti leírása  és követelményei  

 

M6.1. Magyar irodalom 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli és szóbeli vizsgarészekből áll.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint járunk el azzal a 

különbséggel, hogy a végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények 

alapján állapítjuk meg. 

III. Követelmények: 

 

7. évfolyam: 

1. Művészeti kategóriák 

2. Ősművészet 

3. Műnemek/műfajok 

4. Epikai műfajok: 

- adoma, anekdota 

- regény (Jókai: A kőszívű ember fiai, Mikszáth: Szent Péter esernyője) 

5. Lírai műfajok (Petőfi, Csokonai, Kölcsey, Vörömarty, Arany) 

- epigramma, elégia (disztichon) 

- dal 

- lírai életkép 

- ballada 

6. Dráma 

- Moliere 

 

8. évfolyam: 

1. Verses epika 

- eposz 

- széphistória 

- históriás ének 

- ballada 

- elbeszélő költemény 

2. Prózai nagyepika 

- Tamási Áron: Ábel a rengetegben 

- Jókai Mór: Az arany ember 

3. Modern líra 

- Ady Endre 

- Babits Mihály 

- Tóth Árpád 

- Juhász Gyula 

- Kosztolányi Dezső 

- József Attila 

- Radnóti Miklós 
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9. évfolyam: 

1. Általános fogalmak: művészet, irodalom, epika, líra, dráma, művészi befogadás, közönség, 

esztétika, építészet, festészet, szobrászat, zene, művészi hatás 

2. Ókor 

- Hős, istenek világa, mítosz, mitológia 

- Homérosz 

• Iliász, 

• Odüsszeia (eposz, eposzi kellékek), trójai háború 

- Görög líra: Szapphó, Anakreón 

- Periklész aranykora, Aiszkhülosz, Szophoklész, Euripidész drámái 

- Római irodalom 

• Catullus, 

• Vergilius: Aeneis, eclogák, 

• Horatius ódái 

3. Középkor 

- Kora középkor irodalma  

• Szent Ágoston, 

• középkori himnuszköltők, 

• vallomás (regula, kódex, iniciálé) 

- Lovagi irodalom 

• középkori lovagi eposzok, 

• lovagköltemények (Vogelweide) 

- Vágáns költészet, Carmina Burana, 

- A középkör magyar nyelvű irodalma 

• Halotti Beszéd, 

• Ómagyar Mária-siralom,  

• Margit- legenda 

- Villon költészete (ballada, haláltánc) 

4. Reneszánsz 

- Színjáték, szerelmi dalköltészet, novella, társadalmi rétegek 

• Dante, 

• Petrarca,  

• Boccaccio  

- Janus Pannonius (epigramma, elégia, dicsőítő költemény) 

- Balassi Bálint (szerelmi, vitézi költészet, istenes vers) 

- Shakespeare - egy mű elemzése 

5. Barokk  

- Zrínyi Miklós: Szigeti veszedelem - hősi eposz 

- Pázmány Péter (prédikáció, nagyszombati egyetem) 

- Kuruc kori költészet 

• II. Rákóczi Ferenc (vallomás),  

• bujdosó vers,  

• Mikes Kelemen - fiktív levél 
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10. évfolyam: 

1. Klasszicizmus: a stílus jegyei, képviselői 

- A francia színház 

• Corneille,  

• Racine,  

• Molière (egy mű elemzése) 

- Felvilágosodás: a francia Enciklopédia, Voltaire (egy mű elemzése), Rousseau 

- A német felvilágosodás, Goethe, Schiller 

- Magyar felvilágosodás 

• Bessenyei György és a testőrköltők, 

•  nyelvi és kulturális nevelés, röpiratok, 

• életrajz és műelemzések:  

o Kazinczy Ferenc, 

o Csokonai Vitéz Mihály, 

o Berzsenyi Dániel 

2. Romantika: a stílus jegyei, képviselői 

- az angol és az orosz romantika képviselői 

- életrajz és műelemzések 

• Kölcsey Ferenc, 

• Vörösmarty Mihály,  

• Petőfi Sándor,  

• Arany János,  

• Jókai Mór (egy mű elemzése) 

 

11. évfolyam: 

1. Realizmus: a stílus jegyei, képviselői 

- A francia regény (a polgári regény), Balzac (egy mű elemzése) 

- A magyar irodalom a XIX. század végén 

• életrajz és műelemzés: Madách Imre: Az ember tragédiája 

• Mikszáth Kálmán - egy mű elemzése 

- Az orosz realizmus: Gogol, Dosztojevszkij, Tolsztoj, Csehov 

- A polgári dráma - egy mű elemzése 

2. A francia szimbolizmus: Baudelaire, Verlaine, Rimbaud 

3. A magyar irodalom a XX. század elején 

- A Nyugat folyóirat 

- Életrajz és verselemzés 

• Ady Endre, 

•  Babits Mihály, 

•  Kosztolányi Dezső 

• Móricz Zsigmond prózája, novellák - egy mű elemzése 

• Krúdy Gyula prózája (az impresszionizmus) 

• Juhász Gyula,  

• Tóth Árpád 
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- humor és paródia: Karinthy Frigyes művei 

 

12. évfolyam: 

1. A XX. század történelme, technikai fejlődése 

- avantgarde: expresszionizmus, futurizmus, szürrealizmus, dada, kubizmus, 

konstruktivizmus 

- Brecht epikus színháza (Kurázsi mama és gyermekei, drámaelemzés, a dráma alapvető 

változásai) 

- A széppróza változásai 

• Thomas Mann: Mario és a varázsló,  

• Franz Kafka: Az átváltozás (abszurd és groteszk fogalma) 

• Hemingway: Az öreg halász és a tenger 

2. A magyar irodalom változásai a második világháborúig 

- Életrajz és verselemzés  

• József Attila,  

• Illyés Gyula 

- Déry Tibor: Szerelem – novellaelemzés 

- Népi írók: Németh László - egy mű elemzése 

- A második világháború hatása - Radnóti Miklós (életrajz, verselemzések) 

3. Az új magyar irodalom képviselői 

- Nemes Nagy Ágnes, 

- Weöres Sándor, 

- Pilinszky János,  

- Csóri Sándor, 

- Szabó Magda 

 

 

M6.2 Magyar nyelvtan 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli és szóbeli vizsgarészekből áll.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint járunk el azzal a 

különbséggel, hogy a végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények 

alapján állapítjuk meg. 

III. Követelmények: 

 

7. évfolyam: 

1. Nyelv  

- nyelvi rendszer  

- nyelvtípusok 

2. Nyelvi szintek 

- Hangok 

- Szóelemek 

- Szavak 

- Szófajok 



- 112 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

- Szóalkotási módok 

• szóösszetétel 

• ritkább szóalkotási módok 

- Egybe-különírás 

- Szószerkezetek 

3. Mondatfonetikai eszközök 

4. Fogalmazási alapok 

- könyvtári alapismeretek 

- hivatkozás 

- internetes böngészés 

- kiselőadás 

- hozzászólás 

- felszólalás 

 

8. évfolyam: 

1. Kommunikáció 

- egyirányú 

- kétirányú 

- tömegkommunikáció 

2. Mondat 

- Mondatfajták modalitás szerint 

- Mondatfajták szerkezet szerint 

• egyszerű 

• összetett 

 alárendelő (állítmányi, alanyi, tárgyi, határozói, jelzői) 

 mellérendelő 

• többszörösen összetett 

- Írásjelek 

- Fogalmazás 

• párbeszéd 

• monológ 

• vita 

• önéletrajz 

• kérvény 

 

9. évfolyam: 

1. A kommunikáció fogalma 

- Tömegkommunikáció 

- Médiaműfajok, a sajtó, a rádió, a televízió műfajai 

2. Jelek és jelrendszerek, szójelentés 

3. A beszéd és a nyelv 

- A beszédhangok képzése: magánhangzók, mássalhangzók képzésének jellemzői 

- Hangtörvények 



- 113 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

4. Szóelemek 

- Fajtái 

- Szóalkotási módok: szóösszetétel, szóképzés, ritkább szóalkotási módok 

5. Szavak, szófajcsoportok 

6. Szószerkezetek: hozzárendelő, alárendelő, mellérendelő szintagmák 

7. Mondatok, mondatfajták 

8. Helyesírás: helyesírásunk szabályai, különírás, egybeírás, kezdőbetűk, idegen szavak, írásjelek, 

elválasztás; számok, rövidítések, mozaikszók helyesírása 

9. Szöveg: szöveg és kommunikáció, a szöveg szerkezete 

 

10. évfolyam: 

1. Szövegtípusok 

- dialogikus és monologikus szövegek 

- Elbeszélő, leíró, érvelő szövegek 

- Szövegtípusok, szövegtípusok és stílusrétegek kapcsolata 

2. Szövegalkotás  

- névjegy 

- önéletrajz 

- számítógépes bemutatkozás 

- hivatalos levél 

- kérvény 

- a hivatal magánszemélyeknek írt levelei 

3. Retorika: retorika és kommunikáció, a nyilvános megszólalás szövegtípusai 

- A szónok tulajdonságai, feladatai 

- Az érvelés; az érvelés fajtái, módszerei, az érvelő szöveg fölépítése 

- Az előadás, a hozzászólás, az értékelés 

4. A beszéd zenei eszközei, nem nyelvi elemei 

5. Anyanyelvünk változatai, csoportnyelvek 

 

11. évfolyam: 

1. A vita: a vita megfogalmazása 

2. Jelek és jeltípusok – a jelek csoportosítása, a szavak jelentése 

3. A stílus – a beszéd, a nyelv, a szöveg, és a stílus 

4. A zeneiség stíluseszközei 

5. Szókincsünk a stílus szempontjából 

- A szóalakok és a mondatformák stíluseszközei 

- Az alakzatok, szóképek, a képszerűség egyéb stíluseszközei 

- A nem nyelvi stíluseszközök, a hangzószöveg, a szöveg képe 

- Stílusrétegek, stílusárnyalatok 

•  magánéleti szövegek, 

•  közéleti, a hivatalos, 

•  a tudományos, 

•  a sajtó, 

• a szépirodalmi szövegek stílusa (az esszé) 



- 114 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

6. A nyelvművelés valaha és napjainkban 

7. Nyelvhelyesség, nyelvhasználat 

 

12. évfolyam: 

1. A nyelv és az ember 

- A nyelv és a kommunikáció, a társadalom és a gondolkodás 

- A nyelvek – a nyelvek eredete, típusai 

- Az írás története 

2. A magyar nyelv története, a nyelvrokonság kérdései 

- Nyelvtörténetünk korszakai 

- Nyelvtörténeti kutatások 

- A hangrendszer változásai 

- Nyelvtani rendszerünk kialakulása, változása 

- A magyar helyesírás története 

- Szókincsünk bővülése 

- Jelentésváltozások 

- Az irodalmi nyelv kialakulása 

3. A kettősnyelvűség, a kétnyelvűség, a kevertnyelvűség 

4. A felelet, mint szöveg 

5. Szövegszerkesztés 

 

 

M6.3. Matematika 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli vizsga szóbeli javítási lehetőséggel.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint az alábbi eltérésekkel: 

- A vizsga sikertelen, ha a vizsgázó írásbeli eredménye nem éri el a 17%-ot. 

- A vizsgázó szóban javíthat, ha írásbeli eredménye eléri a 17%-ot, de kevesebb, mint 

34 %.  

- A végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények alapján állapítjuk 

meg. 

III. Követelmények: 

 

7. évfolyam: 

1. Természetes számok, racionális számok és műveletek 

- Egyenes és fordított arányosság 

- Százalékszámítás 

- Kamatszámítás 

- Hatványozás 

- Prímszámok 

- Normálalak 

2. Algebrai kifejezések 

- Egytagú és többtagú algebrai kifejezések átalakításai, műveletek 
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3. Egyenletek, egyenlőtlenségek 

- Mérlegelv 

- Egyenlőtlenségek 

4. Síkgeometria 

- Középpontos tükrözés, középpontos szimmetria, szerkesztések 

- Szögek, a háromszög belső szögeinek összege 

- A paralelogramma és a trapéz 

- A paralelogramma, a trapéz és a háromszög középvonala 

- Háromszögek csoportosítása, egybevágósága 

- Háromszög köré írható kör 

- Belső szögfelező, beírható kör 

- Magasságvonal, súlyvonal 

- Sokszögek 

- Háromszög, négyszög és kör kerülete és területe 

5. Halmazok, kombinatórika 

- Halmazműveletek 

- Részhalmaz, elemszám 

- Sorrend, kapcsolatok 

6. Lineáris függvények, sorozatok 

- Sorozatok 

- Számtani sorozat 

- Grafikonok, hozzárendelések, függvények 

- Lineáris függvények 

- Egyenletek grafikus megoldása 

7. Statisztika, valószínűség 

- Adatok elemzése, átlag, medián 

- Módusz, gyakoriság és relatív gyakoriság 

8. Térgeometria 

- Egyenesek, síkok kölcsönös helyzete, hajlásszöge, távolsága 

- Hasáb és henger felszíne és térfogata 

 

8. évfolyam: 

1. Algebra 

- Kiemelés, szorzattá alakítás 

- Egyenletek megoldása szorzattá alakítással 

- Szöveges feladatok 

2. Halmazok, kombinatorika 

3. Háromszögek, négyszögek 

- Területszámítás 

- Négyzetgyökvonás 

- Pitagorász tétel 

4. Testek 

- Testek hálója 

- Testek felszíne 

- Testek térfogata 
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5. Statisztikai adatok elemzése 

6. Transzformációk 

- Eltolás, vektorok 

- Egybevágósági transzformációk 

- Középpontos hasonlóság 

7. Függvények 

- Lineáris függvények 

- Abszolútérték-függvény 

- Másodfokú függvény 

- Függvények tulajdonságai 

8. Sorozatok 

- Számtani sorozat 

- Mértani sorozat 

  

 

9. évfolyam: 

1. Halmazok 

- Halmazműveletek 

- Halmazok elemszáma, logikai szita 

- Számegyenesek, intervallumok 

2. Algebra és számelmélet 

- Hatványozás 

- Hatványozás egész kitevőre 

- A számok normál alakja 

- Egész kifejezések (polinomok) 

- Nevezetes szorzatok 

- A szorzattá alakítás módszerei 

- Műveletek algebrai törtekkel 

- Oszthatóság 

- Legnagyobb közös osztó, legkisebb közös többszörös 

- Számrendszerek 

3. Függvények 

- A derékszögű koordináta-rendszer 

- Lineáris függvények 

- Az abszolútérték-függvény 

- A másodfokú függvény 

- A négyzetgyökfüggvény 

- Lineáris törtfüggvények 

- Az egészrész-, a törtrész- és az előjelfüggvény 

- Függvény-transzformációk 

4. Háromszögek, négyszögek, sokszögek 

- Pontok, egyenesek, síkok és ezek kölcsönös helyzete 

- Összefüggés a háromszög oldalai és szögei között 

- Összefüggés a derékszögű háromszög oldalai között, Pitagoras – tétel 

- Négyszögek csoportosítása és tulajdonságai 
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- A sokszögek átlói, belső szögösszege 

5. Nevezetes ponthalmazok 

- A háromszög nevezetes vonalai (magasság-, súly-, középvonal 

- A háromszög beírt köre 

- A háromszög köré írt kör 

- Thalész tétele és néhány alkalmazása 

- Érintőnégyszögek 

6. Egyenletek, egyenlőtlenségek, egyenletrendszerek 

- Az egyenlet megoldásának grafikus módszere 

- Az egyenlet értelmezési tartományának és értékkészletének vizsgálata 

- Egyenlet megoldása szorzattá alakítással 

- Megoldás lebontogatással, mérlegelvvel 

- Egyenlőtlenségek 

- Abszolút értéket tartalmazó egyenletek, egyenlőtlenségek 

- Egyenletekkel megoldható szöveges feladatok 

- Elsőfokú kétismeretlenes egyenletrendszerek 

- Egyenletrendszerekkel megoldható feladatok 

7. Egybevágósági transzformációk 

- Tengelyes tükrözés a síkban 

- Tengelyesen szimmetrikus alakzatok 

- Középpontos tükrözés a síkban 

- Középpontosan szimmetrikus alakzatok 

- A középpontos tükrözés alkalmazásai 

- Pont körüli forgatás a síkban 

- Körcikk és körszelet területe, körív hossza 

- Párhuzamos eltolás. Vektorok 

- Műveletek vektorokkal 

- Alakzatok egybevágósága 

 

10.osztály: 

1. A gyökvonás 

- A négyzetgyökvonás azonosságai 

- Számok n-edik gyöke, azonosságai 

2. A másodfokú egyenlet 

- A másodfokú egyenlet és függvény 

- A másodfokú egyenlet megoldóképlete 

- A gyöktényezős alak. Gyökök és együtthatók közötti összefüggés 

- Másodfokúra visszavezethető magasabb fokszámú egyenletek 

- Másodfokú egyenlőtlenségek 

- Négyzetgyökös egyenletek 

- A számtani és mértani közép 

- Másodfokú egyenletre vezető szöveges feladatok 

3. Geometria 

- A középponti és kerületi szögek tétele 

- A kerületi szögek tétele; látószögkörív 
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- A húrnégyszögek tétele 

- A hasonlósági transzformáció és alkalmazásai 

- Párhuzamos szelők és szelőszakaszok 

- A szögfelezőtétel 

- A középpontos hasonlósági transzformáció 

- A hasonlósági transzformáció 

- Alakzatok hasonlósága; a háromszögek hasonlóságának alapesetei 

- Hasonló síkidomok területének aránya 

- Hasonló testek térfogatának aránya 

- Távolságok meghatározása a hasonlóság segítségével 

4. Trigonometria 

- Hegyesszögek szögfüggvényei 

- Összefüggések a hegyesszögek szögfüggvényei között 

- Nevezetes szögek szögfüggvényei 

- Háromszögek különböző adatainak meghatározása szögfüggvények segítségével 

- Síkbeli és térbeli számítások a szögfüggvények segítségével 

5. Vektorok 

- A vektor fogalma; vektorok összege, különbsége, szorzása számmal 

- Vektorok felbontása különböző irányú összetevőkre 

- Vektorok alkalmazása a síkban és a térben 

- Vektorok a koordináta-rendszerben, vektor koordinátái, műveletek koordinátákkal adott 

vektorokkal 

6. Szögfüggvények 

- A szinuszfüggvény grafikonja és jellemzése 

- A koszinuszfüggvény grafikonja és jellemzése 

- A tangens- és kotangensfüggvény grafikonja és jellemzése 

- Trigonometrikus függvénytranszformációk 

 

11. évfolyam: 

1. Permutációk, variációk 

- Ismétlés nélküli kombinációk, Pascal-háromszög 

- Binomiális együtthatók, ismétléses kombináció 

- A kombinatorika gyakorlati alkalmazása 

- A valószínűség klasszikus modellje 

2. Statisztika 

- Átlag 

- Módusz, medián 

- Terjedelem 

- Szórás 

3. Hatvány, gyök, logaritmus 

- A hatványozás és gyökvonás alkalmazásai 

- Hatványfüggvények és gyökfüggvények 

- Törtkitevőjű hatvány 

- Irracionális kitevőjű hatvány 

- Exponenciális egyenletek, egyenletrendszerek, egyenlőtlenségek 
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- A logaritmus fogalma 

- A logaritmusfüggvény 

- A logaritmus azonosságai 

- Logaritmikus egyenletek, egyenletrendszerek, egyenlőtlenségek 

4. A trigonometria alkalmazásai 

- A skaláris szorzat 

- Skaláris szorzat a koordináta-rendszerben 

- A szinusztétel 

- A koszinusztétel 

- Trigonometrikus összefüggések alkalmazásai 

- Trigonometrikus egyenletek, egyenlőtlenségek 

5. Koordinátageometria 

- Vektorok a koordináta-rendszerben. Műveletek koordinátáikkal adott vektorokkal 

- Két pont távolsága. Két vektor hajlásszöge 

- Szakasz osztópontjának koordinátái. A háromszög súlypontjának koordinátái 

- Az egyenest meghatározó adatok a koordináta-rendszerben 

- Az egyenes egyenlete 

- Két egyenes metszéspontja, távolsága, párhuzamossága, merőlegessége 

- Pont és egyenes távolsága 

- A kör egyenlete 

- A kör és az egyenes kölcsönös helyzete; két kör közös pontjai 

 

12. évfolyam: 

1. Logika, bizonyítási módszerek 

- Logikai feladatok, kijelentések 

- Logikai műveletek - negáció, konjunkció, diszjunkció 

- Implikáció, ekvivalencia 

- Teljes indukció 

2. Számsorozatok 

- Rekurzív sorozatok 

- Számtani sorozatok 

- Mértani sorozatok 

- Kamatos kamat 

3. Térgeometria 

- Térelemek 

- Testek osztályozása, szabályos testek 

- A terület fogalma, a sokszögek területe 

- A kör és részeinek területe 

- A térfogat fogalma, a hasáb és a henger térfogata 

- A gúla és a kúp térfogata 

- A csonka gúla és a csonka kúp 

- A gömb térfogata és felszíne 

- Egymásba írt testek 
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M6.4 Történelem 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli és szóbeli vizsgarészekből áll.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint járunk el azzal a 

különbséggel, hogy a végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények 

alapján állapítjuk meg. 

III. Követelmények: 

 

7. évfolyam: 

1. A polgári átalakulás kora 

- Az Amerikai Egyesült Államok megalakulása 

- Eszmék, személyiségek és események a felvilágosodás és a francia forradalom korából 

- Napóleon és Európa 

- A mezőgazdaság és a gépek forradalma 

- Az ipari forradalom társadalmi következményei 

- Életmód a kapitalizálódó Európában 

2. Képek a XVIII. századi Magyarországról 

- Mária Terézia és II. József 

- A soknemzetiségű Magyarország 

- A francia forradalom és a napóleoni háborúk hatása Magyarországon 

3. A polgárosodás kezdetei Magyarországon 

- Országgyűlések Pozsonyban 

- A magyar nyelv ügye 

- Gróf Széchenyi István 

- Kossuth Lajos 

- Életképek a reformkori Magyarországon 

- Forradalom és szabadságharc 

4. Nemzetállamok kora 

- Az amerikai polgárháború 

- Új európai nemzetállamok 

- Versenyben a világ felosztásáért 

- A polgári állam kialakulása 

- A modern társadalmi csoportok, életmódjuk 

5. A dualizmus kora 

- Magyarország a szabadságharc bukása után 

- A kiegyezés 

- Képek a politikai életről 

- Gazdasági felzárkózás 

- A polgárosodó magyar társadalom 

- Világváros születik: Budapest 

- A millenium: sikerek és válságjelek 

6. Az első világháború 

- A háború okai, céljai és jellege 

- Forradalom Oroszországban 

- Győztesek és vesztesek 
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8. évfolyam: 

1. A két világháború közötti világ 

- Európa az első világháború után 

- A nagy gazdasági világválság 

- A nácizmus Németországban 

- A sztálini Szovjetunió 

- Az Egyesült Államok és Roosevelt 

- Út a háború felé 

2. Magyarország a két világháború között 

- Forradalom és ellenforradalom 

- Trianon és következményei 

- A bethleni konszolidáció 

- A gazdasági világválság és Magyarország 

- Kiútkeresés és külpolitika 

- Életmód és szellemi élet a két világháború között 

3. A második világháború 

- Európai háborúból világháború 

- A totális háború 

- Magyarország a második világháborúban 

- Magyarország 1944-ben 

- Az európai és a magyar zsidóság tragédiája 

- A háború befejezése 

4. A kétpólusú világ 

- A kétpólusú világ 

- Kommunista diktatúrák 

- A harmadik világ 

- A világgazdaság 

- Az európai integráció 

- Az emberi és polgári jogok 

- Globális problémák – a globalizáció problémái 

5. Magyarország története 1945-1990 

- Magyarország a keleti blokkban – a koalíciós évek 

- Sztálinizmus Magyarországon – a Rákosi korszak 

- 1956-os forradalom és szabadságharc 

- A Kádár-korszak 

- A magyar társadalom átalakulása 

- A határon túli magyarok 

- A rendszerváltozás 

6. Állampolgári ismeretek 

- Az állam és polgára 

- A nyilvánosság 

- A politikai rendszer intézményei  

• Részvétel a közügyekben 
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- Emberi jogok – társadalmi kötelezettségek 

• A gyermek jogai 

 

9. évfolyam: 

1. Az őskor és az ókori Kelet 

- Az emberré válás folyamata 

- Az élelemtermelés kialakulása 

- Az ősi hiedelemvilág 

- A folyamvölgyi kultúrák (Mezopotámia, Egyiptom, India, Kína) 

- Városállamok és birodalmak 

- Vallás és kultúra az ókori Keleten 

2. Az ókori Görögország 

- A krétai és a mükénéi kultúra 

- a polisz 

- A demokrácia kialakulása Athénban, a demokrácia fogalma 

- A spártai állam 

- A görög-perzsa háborúk 

- Athén és Spárta párharca 

- A görög hitvilág, művészet, tudomány és mindennapok 

- Nagy Sándor birodalma 

3. Az ókori Róma 

- Róma városállamból birodalommá válik 

- A köztársaság virágkora és válsága 

- Az egyeduralom kialakulása 

- A császárkor 

- Társadalom, államszervezet, hadsereg 

- Róma és a provinciák 

- A római hitvilág, művészet, tudomány és a jog 

- A mindennapi élet 

- A kereszténység kialakulása és elterjedése 

- A népvándorlás, az antik civilizáció felbomlása  

4. A korai feudalizmus története Európában 

- A Frank Birodalom kialakulása 

- A nyugati és keleti kereszténység eltérő fejlődése 

- A feudális gazdasági-társadalmi rend kialakulása 

- A Bizánci Birodalom fejlődése 

- Az iszlám és az arab világ 

- Az államalapítások kora Észak, Közép- és Kelet-Európában 

5. A magyar nép története az államalapításig  

- Bevezetés a magyar őstörténet kutatásba 

- A magyar nép őstörténete és vándorlása 

- A honfoglalástól az államalapításig 

- Géza fejedelem és István király életműve 
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6. A magyar nép története az államalapításig  

- Az ember és a természet kapcsolata a mítoszokban 

- Tömegszórakoztatás az ókorban 

- Eltérő elméletek, mítoszok a magyarság őstörténetéről 

(Legalább 2 téma feldolgozása kötelező!) 

 

10. évfolyam: 

1. Az érett középkor 

- A középkori egyház és az uralkodói hatalom Európában 

- A lovagkor 

- A szabad költözésű jobbágyság és a vándormozgalmak 

- A középkori városok 

- A középkor művelődése 

- Mindennapok a középkorban 

2. Az Árpád-házi királyok kora 

- Az új rend megszilárdítása 

- Szent László és Könyves Kálmán 

- III. Béla kora 

- Az Aranybulla és a tatárjárás 

- II. András és IV. Béla kora 

- Gazdasági és társadalmi változások a XIII. században 

- Az Árpád-kori kultúra 

3. A késő középkor 

- Nyugat-Európa válsága (éhínség, járványok, háborúk) 

- Itália, a humanizmus és a reneszánsz 

- Az angol és a francia rendi monarchia felemelkedése 

- A német császárság és a pápaság hanyatlása 

- A közép- és kelet-európai régió 

- Az Oszmán Birodalom terjeszkedése 

4. Magyarország a XIV-XV. században 

- Károly Róbert és Nagy Lajos 

- Társadalmi változások 

- Luxemburgi Zsigmond kora 

- Védekezés az oszmán-török terjeszkedés ellen 

- Hunyadi János 

- Hunyadi Mátyás uralkodása 

- Életformák a XV. századi Magyarországon 

- Kultúra és művelődés 

5. Kora újkor (1490-1721) 

- A nagy földrajzi felfedezések és következményei: az európai és Európán kívüli kultúrák 

találkozása, a gyarmatosítás 

- Az atlanti hatalmak felemelkedése, a modern világgazdasági rendszer kialakulásának 

kezdetei 

- Reformáció és katolikus megújulás, a barokk 

- Az abszolutizmus, a modern állam kialakulása 
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- A hatalmi viszonyok átrendeződése Európának: a francia hegemónia kísérlete 

- Az angol forradalom, a parlamentáris monarchia kialakulása 

- A tudományos világkép átalakulása 

6. Magyarország története a kora újkorban (1490-1711) 

- A Jagelló-kor 

- A török hódoltság 

- A Habsburgok és a magyar rendek 

- Az Erdélyi Fejedelemség, függetlenségi harcok és ország egyesítő kísérletek: Bocskai 

István, Bethlen Gábor és Zrínyi Miklós 

- A reformáció és a katolikus megújulás Magyarországon 

- Gazdasági és társadalmi változások, népesség és környezet 

- A török kiűzése 

- A Rákóczi-szabadságharc 

7. Mindennapi élet, életmódtörténet 

- Érdekérvényesítés és érdekvédelem a középkorban (kommunák, céhek, egyetemek) 

- Éghajlat és történelem (pl. az ún. kis jégkorszak hatása) 

- Bűn és bűnüldözés a középkorban 

(Legalább 2 téma feldolgozása kötelező!) 

 

11. évfolyam: 

1. A felvilágosodás kora (1721-1789) 

- A felvilágosodás 

- Az európai egyensúly 

- Az abszolutizmus válsága Franciaországban 

- A felvilágosult abszolutizmus Ausztriában és Poroszországban 

- Az orosz nagyhatalom 

- A XVIII. századi életviszonyok 

2. Magyarország újjászerveződése a Habsburg Birodalom keretei között (1711-1790) 

- A magyar királyság a Habsburg Birodalomban 

- Demográfiai változások, az etnikai arányok átalakulása 

- A felvilágosult abszolutizmus és a rendek összeütközése 

- A felvilágosodás és a nemzeti ébredés 

3. A polgári átalakulás kora (1776-1849) 

- Az USA létrejötte 

- Az Egyesült Államok alkotmánya 

- A polgári forradalom Franciaországban 

- Az emberi és polgári jogok nyilatkozata 

- A napóleoni háborúk Európája 

- 1815 nemzetközi rendszere 

- Az ipari forradalom és társadalmi hatásai 

- Forradalmi hullámok a XIX. század első felében 

- A XIX. század eszméi 

- Az ipari forradalom hatásai az életkörülményekre és a környezetre 
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4. A polgárosodás kezdetei Magyarországon (179-1847) 

- A francia forradalom és a napóleoni háborúk hatása Magyarországon 

- Az átalakuló társadalom – nemesi, paraszti és városi életformák 

- Új elemek és elmaradottság a gazdaságban 

- A reformmozgalom kibontakozása, a polgárosodás fő kérdései 

- A nemzetiségi kérdés 

- A reformkori művelődés, kultúra 

5. Forradalom és szabadságharc Magyarországon (1848-1849) 

- A forradalom és szabadságharc nemzetközi keretei 

- A pozsonyi országgyűlés 

- A pesti forradalom 

- Az áprilisi törvények 

- A forradalom első nehézségei: a nemzetiségek mozgalmai 

- A nemzeti önvédelem megszervezése és a tavaszi hadjárat. 

- A függetlenségi Nyilatkozat és a nemzetközi viszonyok 

- A szabadságharc bukása 

6. A nemzetállamok és az imperializmus kora (1849-1914) 

- Gazdasági és társadalmi változások a fejlett országokban, a második ipari forradalom 

- Az egységes Olaszország és Németország kialakulása, a krími háború 

- Polgárháború az Amerikai Egyesült Államokban 

- Gyarmatosítás: a brit, a francia és az orosz gyarmatbirodalom 

- Kína és Japán 

- A „keleti kérdés” és a Balkán 

- A munkásság politikai erővé szerveződése 

- Hatalmi visz9onyok, katonai-politikai szövetségek a századfordulón 

- A művelődés új keretei 

7. A polgárosodás kibontakozása Magyarországon (1849-1914) 

- A megtorlás, a Bach-rendszer kiépítése, a passzív ellenállás 

- A kiegyezés megszületése 

- Gazdasági és társadalmi fejlődés a dualizmus korában 

- Népességnövekedés, a nemzetiségi kérdés 

- A zsidóság emancipációja, asszimiláció és kivándorlás 

- A városiasodás, a tudományos és művészeti élet fejlődése 

- Pártok és pártküzdelmek, a szocialista és agrárszocialista mozgalmak 

- A dualizmus válsága a XX. század elején 

 

12. évfolyam: 

1. Az első világháborútól a nagy gazdasági válságig  

(1914-1929) 

- Az első világháború kirobbanása, jellege, története 

- A párizs környéki békék 

- Az orosz forradalmak, a bolsevik prtállam kiépítése 

- Tekintélyuralmi rendszerek Közép-Európában: az olasz fasizmus 

- A parlamentáris rendszerek 

- A gazdaság és a társadalom új jelenségei a fejlett világban: a női emancipáció 
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2. Az első világháború és következményei Magyarországon.  

A Trianon utáni ország élete (1914-1931) 

- Magyarország részvétele a világháborúban 

- A forradalmak és az ellenforradalom 

- A trianoni béke, hatása a gazdaságra, társadalomra, az etnikai viszonyokra 

- A határon túli magyarság sorsa 

- A Horthy rendszer konszolidációja 

- A művelődési viszonyok 

3. A nagy gazdasági válságtól a második világháború végéig (1929-1945) 

- Az 1929-33-as világgazdasági válság 

- Válságkezelés a nyugati demokráciákban 

- A nemzetiszocializmus hatalomra jutása és működési mechanizmusa 

- A sztálini diktatúra a 30-as években 

- A második világháború története 

- A szövetségesek győzelme, a háború jellege 

4. Magyarország a gazdasági válságtól a második világháborús összeomlásig (1931-1945) 

- Gazdasági válság és jobbratolódás a belpolitikában 

- A revíziós külpolitika eredményei 

- Magyarország háborús részvétele: a Kállay kormány politikája 

- A német megszállás 

- A holokauszt Magyarországon 

- A sikertelen kiugrás: a nyilas hatalomátvétel 

- Magyarország szovjet felszabadítása és megszállása 

5. A jelenkor (1945-napjainkig) 

- Hidegháborús szembenállás a II. világháború után 

- A fejlett piacgazdaság, a demokratikus berendezkedés országai 

- Az európai integráció története 

- A „harmadik világ” 

- A szocialista rendszerek kialakulása, fejlődése és kudarca 

- A közel-keleti konfliktusok 

- A távol-keleti régió 

- Az emberiség az ezredfordulón: a globális világ és problémái 

6. Magyarország a második világháború után (1945-napjainkig) 

- A háborús károk felszámolása, a demokratikus közélet kiépítésének kísérlete 

- A párizsi békeszerződés, a határon túli magyarság sorsa 

- A kommunista diktatúra kiépítése 

- A forradalomhoz vezető út 

- Az 1956-os forradalom és szabadságharc 

- A Kádár rendszer kiépülése: megtorlás és diktatúra 

- Eltávolodás a szovjet modelltől, gazdasági reformkísérletek 

- Az életmód átalakulása 

- Demográfiai változások 

- A rendszerváltozás 
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M6.5. Angol nyelv 

I. A vizsga részei, lebonyolítása és értékelése: A vizsga írásbeli és szóbeli vizsgarészekből áll.  

1. írásbeli vizsga: feladatlap megoldása 

• időtartam: 60 perc/ feladatlap 

• elérhető pontszám: 90 pont 

2. szóbeli vizsga: beszélgetés 

• időtartam: max. 10 perc/ témakör 

• elérhető pontszám: 60 pont (nyelvhelyesség: 25 pont, témakör kifejtése, szókincs: 25 

pont, interakció, kiejtés: 10 pont) 

II. Követelmények:  

 

7. évfolyam: 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Present simple, 

- past simple 

- there is/are, 

- linking words( and, but, when, then, one day, the next, before, etc. ) 

- possessive ’s, who’s, whose, 

- countable, uncountable ( some, any, a lot of ) 

- prepositions of place and time 

- have to/ don’t have to 

- can/ can’t 

- questions and question words. 

2. Témakörök: 

- Free time activities, 

- describing family and friends, 

- daily routine with times,, 

- holiday activities, 

- weather, 

- biography, 

- meals. 

 

8. évfolyam: 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Present continuous, 

- present simple or continuous, 

- linking words ( also, too, either, or, to, for, firstly, etc. ) 

- prepositions, 

- comparative and superlative adjectives, 

- future be going to, will/ won’t, 

- present perfect+ ever, never, just. 
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2. Témakörök: 

- Celebrations, 

- kinds of music, 

- superstitions, 

- in a restaurant, 

- hotel reservation,  

- science and space, 

- shopping. 

 

Ajánlott tankönyvek a 7.-8. évfolyamnak: a New Opportunities Elementary Student’s Book 

és Workbook. 

 

9. évfolyam: 

Első idegen nyelv 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Present simple and continuous, 

- defining relative clauses ( who, which,…), 

- past simple and continuous, 

- questions ( with and without aux. ) 

- linking words ( so, because, …) 

- future forms: be going to, will/won’t, present cont., 

- present perfect simple+ever, never, just, already, just  

- comparatives and superlatives, 

- infinitives and gerunds. 

2. Témakörök: 

- Family and me, 

- holidays, 

- travelling, 

- concerts, buying CDs, 

- eating out, 

- shopping for clothes, 

- living in a town or in a village. 

 

Második idegen nyelv 

1. Nyelvtani követelmények: 

- To be, 

- possessive ’s / adjectives, /pronouns, 

- a, an, plurals, 

- this that, these, those, 

- present simple, 

- times, 

- can/can’t, 

- ike ( verb+ing ), 
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- object pronouns. 

2. Témakörök: 

- Family and me, 

- friends 

- daily routine, 

- jobs,  

- free time activities, 

- music and festivals. 

 

NYEK 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Present simple and continuous, 

- defining relative clauses ( who, which,…), 

- past simple and continuous, 

- questions ( with and without aux. ) 

- linking words ( so, because, …) 

- future forms: be going to, will/won’t, present cont., 

- present perfect simple+ever, never, just, already, just  

- comparatives and superlatives, 

- infinitives and gerunds, 

- present perfect simple or past simple, 

- modal verbs ( have to, must, mustn’t, used to, may, might, should), 

- first and second conditionals, 

- present perfect (+ since, for) or past simple, 

- passive, 

- something, anything,.. 

- phrasal verbs, 

- so/neither, 

- past perfect simple, 

- reported speech. 

2. Témakörök: 

- Family and me, 

- holidays, 

- travelling, 

- concerts, buying CDs, 

- eating out, 

- shopping for clothes, 

- living in a town or in a village, 

- entertainment ( reading, theatre, cinema,radio/CD, TV/DVD, etc. ) 

- pets, 

- biography, 

- school, 

- health and lifestyle. 
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Ajánlott tankönyvek: New English File Pre-Intermediate Student’s Book ,Workbook, 

Kérdések és válaszok, Live English Grammar Pre-Intermediate. 

 

10. évfolyam: 

Első idegen nyelv 

1. Nyelvtani követelmények: 

- infinitives and gerunds, 

- present perfect simple or past simple, 

- modal verbs ( have to, must, mustn’t, used to, may, might, should), 

- first and second conditionals, 

- present perfect (+ since, for) or past simple, 

- passive, 

- something, anything,.. 

- phrasal verbs, 

- so/neither, 

- past perfect simple, 

- reported speech. 

2. Témakörök: 

- entertainment ( reading, theatre, cinema,radio/CD, TV/DVD, etc. ) 

- pets, 

- biography, 

- school, 

- health and lifestyle. 

 

Ajánlott tankönyvek 9.-10. évfolyamnak: New English File Pre-Intermediate Student’s Book 

és Workbook. 

 

Második idegen nyelv 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Past simple, 

- there is/are/was/were, 

- present continuous, 

- a, an, some, any, much, many, a lot of, 

- be going to, 

- comparatives and superlatives, 

- would like,present perfect. 

2. Témakörök: 

- Houses and furniture, 

- places in a city, 

- food and drinks, 

- holidays, 

- weather. 
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Ajánlott tankönyvek a 9.-10. évfolyamnak: New English File Elementary Sudent’s Book és 

Workbook. 

 

NYEK 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Present simple and continuous vith action /non-action verbs, 

- past tenses, 

- future simple, 

- present perfect simple and continuous, 

- comparatives and superlatives, 

- modal verbs for obligation, deduction, abilty and possibility ), 

- time clause.  

2. Témakörök: 

- Sports and hobbies, 

- meals, 

- friendship, 

- transport and travelling, 

- telecommunication, 

- education, 

- houses. 

 

11. évfolyam: 

Első idegen nyelv 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Present simple and continuous vith action /non-action verbs, 

- past tenses, 

- future simple, 

- present perfect simple and continuous, 

- comparatives and superlatives, 

- modal verbs for obligation, deduction, abilty and possibility ), 

- time clause. 

2. Témakörök: 

- Sports and hobbies, 

- meals, 

- friendship, 

- transport and travelling, 

- telecommunication, 

- education, 

- houses. 
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Második idegen nyelv 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Present simple and continuous, 

- defining relative clauses ( who, which,…), 

- past simple and continuous, 

- questions ( with and without aux. ) 

- linking words ( so, because, …) 

- future forms: be going to, will/won’t, present cont., 

- present perfect simple+ever, never, just, already, just  

- comparatives and superlatives, 

- infinitives and gerunds.  

2. Témakörök: 

- Family and me, 

- holidays, 

- travelling, 

- concerts, buying CDs, 

- eating out, 

- shopping for clothes, 

- living in a town or in a village. 

 

NYEK 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Quantifiers, 

- articles, 

- gerunds and infinitives ( clauses of purpose ), 

- reported speech, 

- passive, 

- defining and non-defining relative clauses, 

- third conditional, 

- question tags, 

- wish. 

 

Ajánlott tankönyvek a 10-11.évfolyamnak: New English File Intermediate Student’s Book, 

Workbook, Kérdések és válaszok, Live English Grammar Pre-Intermediate. 

 

12. évfolyam: 

Első idegen nyelv 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Quantifiers, 

- articles, 

- gerunds and infinitives ( clauses of purpose ), 

- reported speech, 

- passive, 
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- defining and non-defining relative clauses, 

- third conditional, 

- question tags, 

- wish. 

2. Témakörök: 

- Jobs in summer for students, 

- fashion, 

- environment, 

- shopping for food, 

- media, 

- weather and climate 

- science and technology. 

 

Ajánlott tankönyvek 11.-12. évfolyamnak: New English File Intermediate Student’s Book és 

Workbook, Kérdések és válaszok, Batár Levente . Angol feladatok középszintű érettségi 

vizsgára. 

 

Második idegen nyelv 

1. Nyelvtani követelmények: 

- infinitives and gerunds, 

- present perfect simple or past simple, 

- modal verbs ( have to, must, mustn’t, used to, may, might, should), 

- first and second conditionals, 

- present perfect (+ since, for) or past simple, 

- passive, 

- something, anything,.. 

- phrasal verbs, 

- so/neither, 

- past perfect simple, 

- reported speech. 

2. Témakörök: 

- entertainment ( reading, theatre, cinema,radio/CD, TV/DVD, etc. ) 

- pets, 

- biography, 

- school, 

- health and lifestyle. 

 

Ajánlott tankönyvek 11-12.. évfolyamnak: New English File Pre-Intermediate Student’s 

Book és Workbook. 

 

NYEK 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Auxiliary verbs, 
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- the…,the…+comparatives, 

- present perfect simple and continuous, 

- adjectives order, past perfect continuous, 

- so/such…that, 

- adverbial phrases, 

- passive ( all forms) + it is said that…, 

- future perfect simple and continuous, 

- conditionals, and time clauses, 

- past modals. 

2. Témakörök:  

- Pesonality, 

- illness and treatment, 

- clothes and fashion, 

- air travel, 

- crime and punishment, 

- weather. 

 

13. évfolyam: 

NYEK 

1. Nyelvtani követelmények: 

- Gerunds and infinitives, 

- used to, be/get used to, 

- reporting verbs, 

- articles, 

- un/countable nouns, 

- have sg done, 

- quantifiers, 

- structures with ’wish’, 

- whatever, whenever,…, 

- clauses of contrast and purpose, 

- relative clauses. 

2. Témakörök: 

- Music, 

- media, 

- towns and cities, 

- science, 

- business and advertising. 

 

Ajánlott tankönyvek 12.-13. évfolyamnak: New English File Upper-Intermediate Student’s 

Book, Workbook , stb. 
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M6.6. Német nyelv 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli és szóbeli vizsgarészekből áll.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint járunk el azzal a 

különbséggel, hogy a végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények 

alapján állapítjuk meg. 

III. Követelmények:  

 

9. évfolyam: 

A kommunikációs szándékokra és a fogalomkörökre vonatkozó, nyelvenként kidolgozott kimeneti 

követelményeket hat nyelvre, kétéves bontásban a 10. évfolyam kerettanterve tartalmazza. 

1. Kommunikációs szándékok 

2. Fogalomkörök 

3. A továbbhaladás feltételei 

a) Hallott szöveg értése 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 100 szavas köznyelvi szövegben a lényeges információt a lényegtelentől elkülöníteni;  

- kb. 100 szavas köznyelvi szövegben ismeretlen nyelvi elem jelentését a 

szövegösszefüggésből kikövetkeztetni;  

- kb. 100 szavas köznyelvi szövegben fontos információt megérteni;  

- kb. 100 szavas köznyelvi szövegben specifikus információt azonosítani;  

- köznyelvi beszélgetés vagy monologikus szöveg lényegét megérteni.  

b) Beszédkészség 

 A tanuló legyen képes 

- köznyelven megfogalmazott kérdésekre egyszerű struktúrákban rendezett válaszokat adni;  

- egyszerű mondatokban közléseket megfogalmazni, kérdéseket feltenni, eseményeket 

elmesélni, érzelmeket kifejezni;  

- megértési, illetve kifejezési problémák esetén segítséget kérni;  

- beszélgetésben részt venni;  

- társalgást követni.  

c) Olvasott szöveg értése 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 150 szavas, köznyelven megírt szöveget elolvasni;  

- kb. 150 szavas köznyelvi szövegben lényeges információt a lényegtelentől 

megkülönböztetni;  

- ismert nyelvi elemek segítségével kb. 150 szavas köznyelvi szövegben ismeretlen nyelvi 

elemek jelentését kikövetkeztetni;  

- kb. 150 szavas köznyelven megírt szövegben fontos információt megtalálni;  

- kb. 150 szavas köznyelvi szövegben specifikus információt azonosítani;  

- kb. 150 szavas köznyelven megírt szöveg lényegét megérteni;  

- egyszerű vagy egyszerűsített publicisztikai illetve irodalmi szöveget követni.  
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d) Íráskészség 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 100 szavas, tényszerű információt közvetítő néhány bekezdésből álló, szöveget írni;  

- gondolatait változatos kifejezésekkel és mondatszerkezetekkel, a megfelelő nyelvi 

eszközök használatával, logikai összefüggések alapján szöveggé rendezni, egyszerű 

közléseket írásban megfogalmazni;  

- különböző szövegfajtákat létrehozni;  

- változatos közlésformákat (leírás, elbeszélés, jellemzés) használni.  

 

10. évfolyam: 

1. Kommunikációs szándékok 

a) Társadalmi érintkezéshez szükséges kommunikációs szándékok: 

- megszólítás;  

- köszönés, elköszönés;  

- bemutatás, bemutatkozás;  

- telefonálásnál bemutatkozás és elköszönés;  

- személyes levélben megszólítás és elbúcsúzás;  

- érdeklődés hogylét iránt és arra reagálás;  

- engedélykérés és arra reagálás;  

- köszönet és arra reagálás;  

- bocsánatkérés és arra reagálás;  

- gratuláció, jókívánságok és arra reagálás.  

b) Érzelmek kifejezésére szolgáló kommunikációs szándékok: 

- sajnálkozás;  

- öröm;  

- elégedettség, elégedetlenség;  

- csodálkozás;  

- remény;  

- bánat;  

- bosszúság.  

c) Személyes beállítódás és vélemény kifejezésére szolgáló kommunikációs szándékok: 

- véleménynyilvánítás, véleménykérés és arra reagálás;  

- valaki igazának az elismerése;  

- egyetértés, egyet nem értés;  

- érdeklődés, érdektelenség;  

- tetszés, nem tetszés;  

- dicséret, kritika;  

- ellenvetés;  

- akarat, kívánság, képesség, kötelezettség, szükségesség, lehetőség;  

- ígéret; szándék, 

- érdeklődés értékítélet, kívánság, preferencia iránt.  

d) Információcseréhez kapcsolódó kommunikációs szándékok: 

- dolgok, személyek megnevezése, leírása;  

- események leírása;  

- információkérés, információadás;  



- 137 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

- igenlő vagy nemleges válasz;  

- tudás, nem tudás;  

- bizonyosság, bizonytalanság;  

- ismerés, nem ismerés.  

e) A partner cselekvését befolyásoló kommunikációs szándékok: 

- kérés;  

- tiltás, felszólítás;  

- segítségkérés és arra reagálás;  

- javaslat és arra reagálás;  

- kínálás és arra reagálás;  

- meghívás és arra reagálás.  

f) Interakcióban jellemző kommunikációs szándékok: 

- visszakérdezés, ismétléskérés;  

- nem értés;  

- betűzés kérése, betűzés;  

- felkérés lassabb, hangosabb beszédre;  

- beszélési szándék jelzése, téma bevezetése;  

- megerősítés 

- témaváltás, beszélgetés lezárása.  

 

2. Fogalomkörök 

- cselekvés, történés, létezés kifejezése,  

- birtoklás kifejezése,  

- térbeli és időbeli viszonyok,  

- függő beszéd,  

- mennyiségi és minőségi viszonyok,  

- modalitás,  

- esetviszonyok,  

- logikai viszonyok,  

- szövegösszetartó eszközök. 

 

3. A továbbhaladás feltételei 

a) Hallott szöveg értése 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 150 szavas köznyelvi szövegben a lényeges információt a lényegtelentől elkülöníteni;  

- kb. 150 szavas köznyelvi szövegben ismeretlen nyelvi elem jelentését a 

szövegösszefüggésből kikövetkeztetni;  

- kb. 150 szavas köznyelvi szövegben fontos információt megérteni;  

- kb. 150 szavas köznyelvi szövegben specifikus információt azonosítani;  

- köznyelvi beszélgetés vagy monologikus szöveg lényeges pontjait megérteni.  

b) Beszédkészség 

 A tanuló legyen képes 

- árnyaltabban megfogalmazott kérdésekre összetettebb struktúrákban rendezett válaszokat 

adni;  
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- választékos mondatokban közléseket megfogalmazni, kérdéseket feltenni, eseményeket 

elmesélni, érzelmeket kifejezni;  

- megértési, illetve kifejezési problémák esetén segítséget kérni;  

- beszélgetésben részt venni;  

- társalgásba bekapcsolódni, álláspontot, véleményt kifejteni.  

c) Olvasott szöveg értése 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 200 szavas, köznyelven megírt szöveget elolvasni;  

- kb. 200 szavas köznyelvi szövegben lényeges információt a lényegtelentől 

megkülönböztetni;  

- ismert nyelvi elemek segítségével kb. 200 szavas köznyelvi szövegben ismeretlen nyelvi 

elemek jelentését kikövetkeztetni;  

- kb. 200 szavas köznyelvi szövegben fontos információt megtalálni;  

- kb. 200 szavas köznyelvi szövegben specifikus információt azonosítani;  

- kb. 200 szavas köznyelven megírt szöveg felépítését megérteni;  

- egyszerű vagy egyszerűsített publicisztikai vagy irodalmi szöveg lényeges pontjait 

megérteni.  

d) Íráskészség 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 150 szavas, tényszerű információt közvetítő néhány bekezdésből álló, szöveget írni;  

- gondolatait változatos kifejezésekkel és mondatszerkezetekkel, a megfelelő nyelvi 

eszközök használatával, logikai összefüggések alapján bekezdésbe rendezett szövegben 

megfogalmazni;  

- különböző szövegfajtákat létrehozni;  

- változatos közlésformákat használni.  

 

11. évfolyam: 

A kommunikációs szándékokra és a fogalomkörökre vonatkozó, nyelvenként kidolgozott kimeneti 

követelményeket hat nyelvre, kétéves bontásban a 12. évfolyam kerettanterve tartalmazza. 

1. Kommunikációs szándékok 

2. Fogalomkörök 

3. A továbbhaladás feltételei 

a) Hallott szöveg értése 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 200 szavas köznyelvi szövegben a lényeges információt a lényegtelentől elkülöníteni;  

- kb. 200 szavas köznyelvi szövegben ismeretlen nyelvi elem jelentését a 

szövegösszefüggésből kikövetkeztetni;  

- kb. 200 szavas köznyelvi szövegben fontos információt megérteni;  

- kb. 200 szavas köznyelvi szövegben specifikus információt azonosítani;  

- köznyelvi beszélgetést vagy monologikus szöveget különösebb nehézség nélkül 

megérteni.  

b) Beszédkészség 

 A tanuló legyen képes 

- árnyaltabban megfogalmazott kérdésekre összetettebb struktúrákban rendezett válaszokat 

adni;  
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- választékos mondatokban közléseket megfogalmazni, kérdéseket feltenni, eseményeket 

elmesélni, érzelmeket kifejezni;  

- megértési, illetve kifejezési problémák esetén segítséget kérni;  

- beszélgetésben részt venni;  

- társalgásban véleményt kikérni, álláspontot megvédeni.  

c) Olvasott szöveg értése 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 250 szavas, köznyelven megírt szöveget elolvasni;  

- kb. 250 szavas szövegben lényeges információt a lényegtől megkülönböztetni;  

- ismert nyelvi elemek segítségével kb. 250 szavas köznyelvi szövegben ismeretlen nyelvi 

elemek jelentését kikövetkeztetni;  

- kb. 250 szavas szövegben fontos információt megtalálni;  

- kb. 250 szavas szövegben specifikus információt azonosítani;  

- kb. 250 szavas köznyelven megírt szöveget anyanyelven és/vagy célnyelven összefoglalni;  

- egyszerű vagy egyszerűsített publicisztikai vagy irodalmi szöveg különösebb nehézség 

nélkül megérteni.  

d) Íráskészség 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 200 szavas, tényszerű információt közvetítő néhány bekezdésből álló, szöveget írni;  

- gondolatait és érzelmeit változatos kifejezésekkel és mondatszerkezetekkel, a megfelelő 

nyelvi eszközök használatával, logikai összefüggések alapján bekezdésbe rendezett 

szövegben megfogalmazni;  

- különböző szövegfajtákat létrehozni;  

- változatos közlésformákat használni.  

 

12. évfolyam: 

1. Kommunikációs szándékok 

a) Társadalmi érintkezéshez szükséges kommunikációs szándékok: 

- megszólítás;  

- köszönés, elköszönés;  

- bemutatás, bemutatkozás;  

- telefonálásnál bemutatkozás és elköszönés;  

- személyes levélben megszólítás és;  

- elbúcsúzás;  

- érdeklődés hogylét iránt és arra reagálás;  

- engedélykérés és arra reagálás;  

- köszönet és arra reagálás;  

- bocsánatkérés és arra reagálás;  

- gratuláció, jókívánságok és arra reagálás.  

b) Érzelmek kifejezésére szolgáló kommunikációs szándékok: 

- sajnálkozás;  

- öröm;  

- elégedettség, elégedetlenség;  

- csodálkozás;  

- remény;  
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- bánat;  

- bosszúság.  

c) Személyes beállítódás és vélemény kifejezésére szolgáló kommunikációs szándékok: 

- véleménynyilvánítás, véleménykérés és arra reagálás;  

- valaki igazának az elismerése és el nem ismerése;  

- egyetértés, egyet nem értés;  

- érdeklődés, érdektelenség;  

- tetszés, nem tetszés;  

- dicséret, kritika;  

- ellenvetés;  

- akarat, kívánság, képesség, kötelezettség, szükségesség, lehetőség;  

- ígéret; szándék, 

- érdeklődés értékítélet, kívánság, preferencia és érdeklődési kör iránt.  

d) Információcseréhez kapcsolódó kommunikációs szándékok: 

- dolgok, személyek megnevezése, leírása;  

- események leírása;  

- információkérés, információadás;  

- igenlő vagy nemleges válasz;  

- válaszadás elutasítása, 

- tudás, nem tudás;  

- bizonyosság, bizonytalanság;  

- ismerés, nem ismerés.  

e) A partner cselekvését befolyásoló kommunikációs szándékok: 

- kérés;  

- tiltás, felszólítás;  

- segítségkérés és arra reagálás;  

- javaslat és arra reagálás;  

- kínálás és arra reagálás;  

- meghívás és arra reagálás.  

f) Interakcióban jellemző kommunikációs szándékok: 

- visszakérdezés, ismétléskérés;  

- nem értés;  

- betűzés kérése, betűzés;  

- felkérés lassabb, hangosabb beszédre;  

- beszélési szándék jelzése, téma bevezetése;  

- megerősítés; 

- témaváltás, beszélgetés lezárása.  

 

2. Fogalomkörök 

- cselekvés, történés, létezés kifejezése,  

- birtoklás kifejezése,  

- térbeli és időbeli viszonyok,  

- függő beszéd,  

- mennyiségi és minőségi viszonyok,  

- modalitás,  
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- esetviszonyok,  

- logikai viszonyok,  

- szövegösszetartó eszközök. 

 

3. A továbbhaladás feltételei 

a) Hallott szöveg értése 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 200 szavas szövegben a lényeges információt a lényegtelentől elkülöníteni;  

- kb. 200 szavas szövegben ismeretlen nyelvi elem jelentését a szövegösszefüggésből 

kikövetkeztetni;  

- kb. 200 szavas szövegben fontos információt megérteni;  

- kb. 200 szavas szövegben specifikus információt azonosítani;  

- köznyelvi beszélgetést vagy monologikus szöveget anyanyelvén és/vagy célnyelven 

összefoglalni.  

b) Beszédkészség 

 A tanuló legyen képes 

- árnyaltabban megfogalmazott kérdésekre összetettebb struktúrákban rendezett válaszokat 

adni;  

- választékos mondatokban közléseket megfogalmazni, kérdéseket feltenni, eseményeket 

elmesélni, érzelmeket kifejezni;  

- gondolatait megfelelő logikai sorrendben, választékos mondatokban előadni;  

- megértési, illetve kifejezési problémák esetén segítséget kérni;  

- beszélgetésben részt venni;  

- társalgásban részt venni.  

c) Olvasott szöveg értése 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 250 szavas szöveget elolvasni;  

- kb. 250 szavas szövegben lényeges információt a lényegtelentől megkülönböztetni;  

- ismert nyelvi elemek segítségével kb. 250 szavas szövegben ismeretlen nyelvi elemek 

jelentését kikövetkeztetni;  

- kb. 250 szavas szövegben fontos információt megtalálni;  

- kb. 250 szavas szövegben specifikus információt azonosítani;  

- kb. 250 szavas köznyelven megírt szöveget anyanyelvén összefoglalni;  

- egyszerű vagy egyszerűsített publicisztikai vagy irodalmi szöveget anyanyelvén és/vagy 

célnyelven összefoglalni.  

d) Íráskészség 

 A tanuló legyen képes 

- kb. 200 szavas, tényszerű információt közvetítő néhány bekezdésből álló, szöveget írni;  

- gondolatait, érzelmeit, érvekkel alátámasztott véleményét változatos kifejezésekkel és 

mondatszerkezetekkel, a megfelelő nyelvi eszközök használatával logikai összefüggések 

alapján, bekezdésbe rendezett szövegben megfogalmazni;  

- különböző szövegtípusokat létrehozni;  

- változatos közlésformákat használni.  
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M6.7. Olasz nyelv 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli és szóbeli vizsgarészekből áll.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint járunk el azzal a 

különbséggel, hogy a végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények 

alapján állapítjuk meg.  

III. Követelmények:  

 

9. évfolyam: 

1. Nyelvtani követelmények: 

- határozott és határozatlan névelők 

- főnevek neme, egyes és többes száma 

- melléknevek egyeztetése a főnevekkel 

- a bello, buono és grande melléknevek csonkulása 

- névmások (kérdő, visszaható, személyes, birtokos) 

- tő- és sorszámnevek 

- dátum, óra 

- prepozíciók (egyszerű és összevont alakok) 

- indicatico presente (jelen idő) – szabályos, rendhagyó igék és visszaható igék 

- c’é, ci sono használata 

- térbeli viszonyok 

2. Témakörök: 

- A család (tagjai, megjelenésük, természetük) 

- A ház (helyiségek, berendezési tárgyak) 

- Napirend (hétvégén, hétköznap) 

- Olaszország (tengerei, városai, stb.) 

- Az iskola (épületének bemutatása, tantárgyak) 

 

10. évfolyam: 

1. Nyelvtani követelmények: 

- módbeli segédigék ragozása és használata 

- passato prossimo (múlt idő) 

- futuro semplice (egyszerű jövő idő) 

- gerundio semplice, stare + gerundio (a folyamatban lévő cselekvések kifejezése) 

- melléknév fokozás (alap-, közép- és felsőfok), hasonlító szerkezetek 

- hely- és időhatározók 

- felszólító mód (tegező és magázó forma), tiltás 

2. Témakörök: 

- Szabadidő, hobbi 

- Időjárás, évszakok 

- Öltözködés 

- Tévéműsorok 

- Étkezés 
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- Vásárlás 

- Utazás (tömegközlekedés) 

 

11. évfolyam: 

1. Nyelvtani követelmények: 

- személytelen szerkezetek 

- imperfetto 

- trapassato prossimo 

- congiuntivo presente, passato 

- condizionale presente, passato 

- ci, ne 

- rendhagyó melléknév fokozás 

- névmások részes- és tárgyesete 

- vonatkozó névmások 

- módhatározók 

- feltételes mondatok (1. és 2. típus) 

2. Témakörök: 

- Nyaralás (utazás, szálláshelyek, programok) 

- Környezetünk (környezetvédelem, szelektív hulladékgyűjtés) 

- Lakóhelyünk, vidéki és városi élet összehasonlítása 

- A munka világa (foglalkozások, munkamegosztás a családban) 

- Egészség és betegség (egészséges táplálkozás) 

 

12. évfolyam: 

1. Nyelvtani követelmények: 

- passato remoto 

- congiuntivo imperfetto e trapassato 

- gerundio composto 

- szenvedő szerkezet 

- függő beszéd 

- mondatrövidítés prepozíciókkal, infinito-val és gerundio-val 

2. Témakörök: 

- Ünnepek (családi, nemzeti) 

- Sport 

- Modern technológia (számítógép, Internet) 

- Barátság 

- Kulturális programok 
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M6.8. Biológia 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli és szóbeli vizsgarészekből áll.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint járunk el azzal a 

különbséggel, hogy a végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények 

alapján állapítjuk meg.  

III. Követelmények:  

 

7. évfolyam: 

1. Forró éghajlati övezet élővilága   

2. Mérsékelt éghajlati övezet élővilága  

3. Hideg éghajlati övezet, hegyvidék és a tenger élővilága 

4. Az élőlény környezete és az éleközösségek 

5. Az élőlények rendszerezése 

 

8. évfolyam: 

1. Az emberi szervezet 

2. Kültakaró 

3. A mozgás 

4. A táplálkozás 

5. A légzés 

6. Az anyagszállítás 

7. A kiválasztás 

8. A szabályozás 

9. Szaporodás és egyedfejlődés 

 

10. évfolyam: 

1. A biológia tudománya 

2. Az élet jellemzői 

3. Nem sejtes rendszerek 

4. Önálló sejtek 

5. Többsejtűség 

6. Szövetek, sejtek, szervrendszerek 

7. Az állatok viselkedése 

 

11. évfolyam: 

1. Szerveződési szintek 

2. Biofizikai, biokémiai alapismeretek 

3. Szervetlen és szerves alkotóelemek 

4. Az anyagcsere folyamatai 

5. Sejtalkotók az eukarióta sejtben 

6. Homeosztázis 

7. Kültakaró 

8. A mozgás 

9. A táplálkozás 
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10. A légzés 

11. Az anyagszállítás 

12. A kiválasztás 

13. A szabályozás 

14. Szaporodás és egyedfejlődés 

 

12. évfolyam: 

1. Molekuláris genetika 

2. Mendeli genetika 

3. Populációgenetika és evolúciós folyamatok 

4. A bioszféra evolúciója 

5. Populációs kölcsönhatások 

6. Életközösségek, élőhelytípusok 

7. A bioszféra globális folyamatai 

8. Ökoszisztéma 

 

 

M6.9. Kémia 

I. A vizsga részei, lebonyolítása és értékelése: 

Az osztályozó vizsga írásbeli és szóbeli részből áll. Az írásbeli vizsgarészen 70 pontot, a szóbelin 30 

pontot lehet elérni. A periódusos rendszer és számológép egyaránt használható a vizsga írásbeli- és 

szóbeli részén is. 

Az alábbi témakörökből kerülnek ki a vizsgatételek, melyeknél szükséges 

- az alapfogalmak (definíció, jel, kiszámítás, mértékegységek),  

- törvények   

- képletek  

- egyszerű számítások  

- gyakorlati felhasználás 

- környezetvédelmi vonatkozások ismerete. 

II. Követelmények:  

 

7. évfolyam: 

1. Az anyag tulajdonságai és változásai   

2. Hőtermelő és hőelnyelő folyamatok  

3. A levegő 

4. A levegő szennyezése és védelme  

5. Az égés és a tűzoltás  

6. A víz  

7. Oldatok  

8. Keverékek és oldatok szétválasztása  

9. Az oldatok töménysége  

10. A víz alkotórészei  

11. Az elem és az atom  
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12. Az anyagmennyiség  

13. Az atom felépítése  

14. Az elektronburok  

15. Fémek és nemfémek  

16. Elemmolekulák  

17. Vegyületek – vegyületmolekulák  

18. Ionok és ionvegyületek  

19. A kémiai egyenlet  

20. A kémiai reakció  

21. Kémiai számítások  

22. Oxidáció és redukció  

23. Savak – savas kémhatás  

24. Bázisok – lúgos kémhatás  

25. Közömbösítés 

 

8. évfolyam: 

1. Anyagok  

2. Kémiai részecskék     

3. Anyagi változások  

4. A hidrogén  

5. A víz  

6. A klór  

7. A sósav  

8. Az oxigén  

9. A kén és vegyületei  

10. A kénsav  

11. A nitrogén és vegyületei  

12. A foszfor és vegyületei  

13. A szén vegyületei   

14. A szilícium és vegyületei  

15. A fémes elemek tulajdonságai   

16. A fémek redukálósora  

17. A nátrium és vegyületei  

18. A kalcium és vegyületei  

19. A víz keménysége és a vízlágyítás   

20. Az alumínium  

21. A vas  

22. A fémek előállítása  

23. A fémek korróziója 

 

9. évfolyam: 

1. Atomszerkezeti ismeretek  

- Az atom felépítése, az elemi részecskék. 

- Mól fogalma. Relatív és moláris mennyiségek. 

- Az elektronburok szerkezete.  
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- Az elektronhéjak kiépülésének elvei (Pauli-elv, Hund szabály, az energiaminimumra 

törekvés elve.)  

- A periódusos rendszer felépítése és az elektronszerkezet közötti kapcsolat. 

2. Kémiai kötések, anyagi halmazok  

- Az elsőrendű kötések  

• a fémes kötés,  

• a kovalens kötés, 

• a molekulák térbeli alakja,  

• a kovalens kötés polaritása,   

• ionok képződése atomokból, az ionkötés  

- A másodrendű kötések  

- Anyagi halmazok, halmazállapotok  

• A gázok  

o Avogadro törvénye  

• A folyadékok  

o az oldatok;  

o az oldódás;  

o az oldatok töménységének megadása (tömeg%-os összetétel, térfogat%-os 

összetétel, molaritás.) 

• A szilárd anyagok  

o Kristályrácstípusok  

▪ Az atomrács 

▪ A fémrács  

▪ A molekularács  

▪ Az ionrács  

o Amorf anyagok (az üveg és a gumi) 

3. Kémiai reakciók  

- A kémiai átalakulások  

- Kémiai számítások (sztöchiometria)  

- A kémiai reakciók energiaváltozásai (termokémiai egyenlet, képződéshő, reakcióhő, Hess-

tétel)  

- A kémiai reakciók feltételei  

- A reakciósebesség és befolyásolása (Le Chatelier-Braun elv) 

- A kémiai folyamatok iránya, egyensúlyi reakciók  

- Az egyensúlyi állapot befolyásolása  

- Protonátmenettel járó reakciók  

- A víz disszociációja, a kémhatás  

- A közömbösítés  

- A pH jelentősége az élő szervezetekben  

- Elektronátmenettel járó reakciók  

- Oxidációs állapot és az oxidációs szám  

- A redoxireakciók, mint oxidációsszám-változással járó reakciók  

4. Elektrokémiai alapismeretek  

- Galvánelemek  
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- Elektródpotenciál  

- A redoxireakciók irányának meghatározása  

- Az elektrolízis  

- Az elektrolízis mennyiségi törvényei  

 

10. évfolyam: 

1. A szénhidrogének  

- Az alkánok  

• Az alkánok általános jellemzése (elnevezés, általános képlet, jellemző reakció)  

• A metán jellemzése (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, felhasználás, a 

szubsztitúció fogalma) 

• A kőolaj és a földgáz (keletkezése, lepárlása (meghatározás) a párlatok jellemzése)  

- Az alkének  

• Az alkének általános jellemzése (elnevezés, általános képlet, jellemző reakció, 

származtatás)  

• Az etén jellemzése (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, felhasználás, az 

addíció és a polimerizáció fogalma)  

- Az alkinek  

• Az alkinek általános jellemzése (elnevezés, általános képlet, jellemző reakció, 

származtatás)  

• Az etin jellemzése (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, felhasználás, az 

addíció és a polimerizáció fogalma)  

- Az aromás szénhidrogének  

• A benzol jellemzése (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, felhasználás, a 

szubsztitúció fogalma)  

2. Oxigén tartalmú szénvegyületek  

- Az alkoholok  

• Az alkoholok általános jellemzése (elnevezés, általános képlet, funkciós csoport, 

származtatás)  

• Az alkoholok csoportosítása (értékűség, rendűség)  

• A metanol, az etanol, a glikoll és a glicerin jellemzése (képlet, tulajdonságok, 

előfordulás, előállítás, felhasználás)  

- A fenolok  

• A fenol (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, felhasználás)  

• Az éterek általános jellemzése (elnevezés, általános képlet, funkciós csoport, 

származtatás)  

- Az éterek 

• A dietiléter (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, felhasználás)  

• Az aldehidek általános jellemzése (elnevezés, általános képlet, funkciós csoport, 

származtatás, kimutatás)  

- Az aldehidek  

• A metenal jellemzése (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, felhasználás)  
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• A ketonok általános jellemzése (elnevezés, általános képlet, funkciós csoport, 

származtatás)  

• A ketonok  

• Az aceton jellemzése (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, felhasználás)  

• A karbonsavak általános jellemzése (elnevezés, általános képlet, funkciós csoport, 

származtatás)  

- A karbonsavak  

• A karbonsavak csoportosítása (szénváz szerint, a szénatomok kötései szerint, 

értékűség, más funkciós csoportot is tartalmazó)  

• A hangyasav és az ecetsav jellemzése (képlet, tulajdonságok, előfordulás, előállítás, 

felhasználás)  

- Az észterek  

• Az észterek keletkezése, csoportosítása   

• A zsírok olajok jellemzése (eredet, tulajdonság, a zsírsavak, milyensége, előfordulás, 

előállítás, felhasználás)  

- A szénhidrátok  

• A szénhidrátok csoportosítása  

• A szőlőcukor és a gyümölcscukor jellemzése (képlet, tulajdonságok, előfordulás, 

előállítás, felhasználás)  

• A keményítő és a cellulóz jellemzése (képlet, egységei, stabilizálás, kimutatás, 

előfordulás, felhasználás)  

3. Nitrogéntartalmú szénvegyületek  

- Az aminosavak és a fehérjék  

• A fehérjék szerkezete (4 féle), tulajdonságai (viselkedésük hővel, könnyű és 

nehézfémsókkal, savakkal és bázisokkal szemben), kimutatásuk 

 

 

M6.10. Földrajz 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli és szóbeli vizsgarészekből áll.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint járunk el azzal a 

különbséggel, hogy a végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények 

alapján állapítjuk meg. 

III. Követelmények: 

 

7. évfolyam: 

1. Földtörténet 

2. Afrika 

3. Ausztrália és Óceánia 

4. Sarkvidékek 

5. Amerika 

6. Ázsia 

7. Európa 
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8. évfolyam: 

1. Közép-Európa földrajza 

2. Magyarország természetföldrajza 

3. Magyarország társadalma, gazdasága 

4. Magyarország tájai 

 

9. évfolyam: 

1. A Föld és kozmikus környezete 

2. A geoszférák 

3. A természetföldrajzi övezetesség 

4. A természeti és a társadalmi környezet 

 

10. évfolyam: 

1. A világgazdasági folyamatok 

2. A gazdasági élet szerkezetének átalakulása 

3. Régiók, országcsoportok, országok a világgazdaságban 

4. Magyarország 

5. A globális környezeti problémák 

 

 

M6.11. Fizika 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga írásbeli vizsga szóbeli javítási lehetőséggel.  

II. A vizsga értékelése: Az érettségi vizsgaszabályzatban foglaltak szerint az alábbi eltérésekkel: 

- A vizsga sikertelen, ha a vizsgázó írásbeli eredménye nem éri el a 17%-ot. 

- A vizsgázó szóban javíthat, ha írásbeli eredménye eléri a 17%-ot, de kevesebb, mint 

34 %.  

- A végső érdemjegyet az általánosan elfogadott %-os teljesítmények alapján állapítjuk 

meg. 

III. Követelmények: 

 

7. évfolyam: 

1. Általános fizikai mennyiségek jele és mértékegysége 

2. Termikus és mechanikai kölcsönhatások 

3. Mágneses, elektromos és gravitációs kölcsönhatás 

4. Egyenes vonalú egyenletes mozgás 

5. Változó mozgás, átlagsebesség, pillanatnyi sebesség 

6. Egyenletesen változó mozgás, gyorsulás 

7. Szabadon eső test mozgása 

8. Tehetetlenség törvénye, tömeg 

9. Sűrűség 

10.  Az erő 

11. Gravitációs erő, súlyerő, rugalmas erő 

12.  Erő ellenerő, erőmérés 
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13.  Eredő erő 

14.  Súrlódási és közegellenállási erő 

15.  Forgató nyomaték 

16.  Nyomás 

17.  Folyadékok nyomása 

18.  Gázok nyomása 

19.  Hajszálcsövesség, közlekedő edények 

20.  Felhajtó erő, Archimédész törvénye 

21.  A testek úszása, lebegése és elmerülése 

22.  Az energia fogalma 

23.  Munka és munkavégzés 

24.  Egyszerű gépek: emelő, lejtő, csiga 

25.  A testek belső energiája, a fajhő 

26.  Teljesítmény és hatásfok 

27.  Hőterjedés 

28.  Hőtágulás 

29.  Halmazállapot változások 

 

8. évfolyam: 

1. Elektromos alapjelenségek (töltés, mező, kölcsönhatások…) 

2. Elektroszkóp, többlettöltések, megosztás 

3. Elektromos töltés 

4. Elektromos áram, áramerősség, vezetők és szigetelők 

5. Áramkör részei 

6. Áramerősség és feszültség mérése 

7. Soros és párhuzamos kapcsolás 

8. Feszültség 

9. Ohm-törvény, ellenállás 

10. Vezetékek ellenállása 

11. Áram hatásai 

12. Elektromos munka és teljesítmény 

13. Elektromágneses indukció (mozgási, nyugalmi) 

14. Váltóáram 

15. Transzformátor 

16. Távvezetékrendszer 

17. A fény tulajdonságai 

18. Visszaverődés törvényei, síktükör képalkotása 

19. Gömbtükrök, nevezetes pontok és fénysugarak menetei 

20. Gömbtükrök képalkotása  

21. Lencsék, a lencsék képalkotása 

22. Színek 

 

9. évfolyam: 

1. A testek mozgása  

- Egyenes vonalú egyenletes mozgás 
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- Változó mozgás 

• A változó mozgást végző test sebessége 

• A gyorsulás fogalma 

• A szabadon eső test mozgása 

• Az egyenletes körmozgás 

• A körmozgás és forgómozgás szögjellemzői 

2. A tömeg és az erő 

- A tehetetlenség törvénye és az inerciarendszer 

- A tömeg fogalma 

- A sűrűség 

- Lendület, lendület-megmaradás 

- Erőhatás, erő 

• Az erő fogalma 

• Erő-ellenerő. A kölcsönhatás 

• Több erőhatás együttes eredménye 

- Különféle mozgások dinamikai feltétele 

- Kényszererők és meghatározásuk 

- Különféle erőhatások és erőtörvényeik 

• Rugalmas erő. Lineáris erőtörvény 

• Súrlódás, közegellenállás 

• A nehézségi és a Newton-féle gravitációs erőtörvény 

- A bolygók mozgása 

- A forgómozgás dinamikai vizsgálata 

- Forgató nyomaték 

- Merev testek egyensúlya 

- A párhuzamos hatásvonalú erők eredője 

- Tömegközéppont és súlypont. Egyensúlyi helyzetek 

3. Energia, munka 

- Energiaváltozás munkavégzés közben 

- A munka kiszámítása 

- A mozgási energia kiszámítása, a munkatétel 

- Feszítési munka, rugalmas energia 

- Az emelési munka és a helyzeti (magassági) energia 

- A mechanikai energia fogalma és megmaradási tétele 

 

10. évfolyam: 

1. Hőtan  

- Hőtani alapjelenségek 

• A szilárd testek hőtágulásának törvényszerűségei 

• A folyadékok térfogati hőtágulása 

- Gázok állapotváltozásai 

• Állapotjelzők, állapotváltozások 

• Gázok állapotváltozása állandó nyomáson (izobár állapotváltozás) 



- 153 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2021 

• Gázok állapotváltozása állandó térfogaton (izochor állapotváltozás) 

• Gázok állapotváltozása állandó hőmérsékleten (izotermikus állapotváltozás) 

• Az ideális gázok állapotváltozása, állapotegyenlete 

- Molekuláris hőelmélet 

• A gázok állapotváltozásainak molekuláris értelmezése 

• A gázok belső energiája, a hőtan I. főtétele 

• A gázok állapotváltozásainak energetikai vizsgálata 

• A termikus folyamatok iránya, a hőtan II. főtétele 

- Halmazállapot-változások 

• A halmazállapot-változások energetikai vizsgálata 

• A halmazállapot-változások molekuláris értelmezése 

2. Elektrosztatika 

- Elektrosztatikai alapismeretek 

- Coulomb törvénye. A töltésmegmaradás törvénye 

- Az elektromos mező jellemzése 

• Az elektromos térerősség 

• Az elektromos mező szemléltetése erővonalakkal 

• Az elektromos mező munkája. Az elektromos feszültség 

- Elektromos töltése, térerősség, potenciál a vezetőn 

- A kondenzátor: Az elektromos mező energiája 

3. Az elektromos áram, vezetési jelenségek 

- Egyenáram. Áramköri alaptörvények 

• Az áramköri alapmennyiségek: Ohm törvénye. 

• Mitől függ a fémes vezető ellenállása? 

• Az elektromos munka, teljesítmény és hőhatás 

• Fogyasztók soros kapcsolása 

• Fogyasztók párhuzamos kapcsolása 

• A fogyasztók soros és párhuzamos kapcsolásának gyakorlati alkalmazásai 

- Vezetési jelenségek 

• Elektromos áram folyadékokban. Az elemi töltés meghatározása 

• Elektromos áram gázokban és vákuumban 

• Elektromos áram félvezetőkben, félvezető eszközök 

4. A mágneses mező, elektromágneses indukció 

- A mágneses mező 

• A mágneses indukcióvektor, indukcióvonalak,fluxus 

• Egyenes áramvezető és tekercs mágneses mezője 

• Elektromágnesek a gyakorlatban 

• A mágneses mező hatása mozgó töltésekre 

- Elektromágneses indukció 

• A mozgási elektromágneses indukció 

• Nyugalmi elektromágneses indukció 

• Az önindukció. A mágneses mező energiája 
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- A váltakozó feszültségű áramkörök 

- A váltakozó feszültség előállítása és tulajdonságai 

- A transzformátor 

- Elektromos balesetvédelem és elsősegélynyújtás 

 

11. évfolyam: 

1. Mechanikai rezgések és hullámok  

- Rezgőmozgás 

• A rezgőmozgás fogalma. A rezgőmozgást jellemző mennyiségek 

• A harmonikus rezgőmozgás mechanikai feltétele. A rezgésidő. Az energiaviszonyok 

• A fonálinga 

• A rezgést befolyásoló külső hatások és következményeik 

- Mechanikai hullámok 

• A hullám fogalma 

• Hullámok viselkedése új közeg határán 

• Hullámok találkozása. Interferencia 

• A hanghullámok és jellemzőik 

2. Elektromágneses hullámok, optika 

- Elektromágneses hullámok 

• Elektromágneses rezgések előállítása 

• Elektromágneses hullámok keletkezése és tulajdonságai 

- Optika 

• Fényhullámok terjedése vákuumban és anyagi közegekben 

• Egyszerű optikai eszközök: tükrök és lencsék 

• Optikai eszközök leképezési törvénye 

• Fényhullámok interferenciája, elhajlása 

• A fény, mint transzverzális hullám 

• Színfelbontás, színképek 

3. Modern fizika 

- A modern fizika születése 

• A fényelektromos jelenség 

• A foton részecsketulajdonságai 

• Az elektron hullámtermészete 

- Az atommodellek 

• Klasszikus atommodellek 

• Az atomok vonalas színképe. Bohr atommodellje 

• Az atomok hullámmodellje 

4. Magfizika, csillagászat 

- Az atommag szerkezete 

• Az atommag fizikai jellemzői 

• Nukleáris kölcsönhatás, kötési energia 
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- A radioaktivitás 

• A természetes radioaktív sugárzások 

• A radioaktív bomlás törvénye 

- A maghasadás és a magfúzió 

• Az uránatommagok hasadása 

• A könnyű atommagok fúziója 

- Csillagászat 

• Csillagok születése és fejlődése 

• A világegyetem szerkezete és fejlődése 

• A világűr kutatása, távlatok 

 

 

M6.12. Ének-zene 

I. A vizsga részei és lebonyolítása: 

Szóbeli vizsga, melynek időtartama legfeljebb 20 perc. (Felkészülési idő 30 perc)  

Elemei: 

a) A kihúzott témakör szóbeli kifejtése kb. 6-8 percben.  

b) A tételhez tartozó magyar népdal és egy műdal vagy műzenei szemelvény előadása.  

A népdalokat két versszakkal kívülről kell előadni, a műdalokat, illetve szemelvényeket kottából is lehet, 

de az értékelésnél előnyt jelent az emlékezetből történő előadás. Kivételt jelentenek ezek alól a magyar 

népzenéhez kapcsolódó tételek, amelyeknél mindkét elénekelendő dal magyar népdal. A népdalokat 

elemezni is kell az előadást követően.  

c) Lapról olvasás, vagy szabadon választott énekes/hangszeres produkció. 

II. A vizsga értékelése: A szóbeli vizsgán 50 pont érhető el az alábbi részletezés szerint. 

− A kihúzott témakör kifejtése:     15 pont  

− A népdal és annak elemzése:     15 pont  

− A műdal vagy szemelvény előadása:    10 pont 

− A lapról olvasás illetve a szabadon választott produkció: 10 pont 

III. Követelmények: 

 

7. évfolyam: 

1. Magyar népzene: régi stílusú népdalok. 

2. Magyar népzene: új stílusú népdalok. 

3. Kodály Zoltán: Háry János. 

4. Bartók Béla élete és művészete. 

5. A romantika általános jellemzői és legfontosabb műfajai. 

6. A német romantikus zeneszerzők élete és művei. 

7. A romantikus opera mesterei: Wagner, Verdi. 

8. A lengyel, az orosz és a cseh romantikus zeneszerzők élete és műveik. 

9. Magyar zeneszerzők a romantika korában Liszt és Erkel.  

10. Zeneelméleti és formatani ismeretek. 
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8. évfolyam: 

1. Magyar népzene: régi stílusú népdalok. 

2. Magyar népzene: új stílusú népdalok. 

3. Bartók Béla élete és művei. 

4. Kodály Zoltán élete és művei. 

5. Zenetörténeti visszatekintés: Őskor, ókor, középkor. 

6. Reneszánsz, Barokk. 

7. Bécsi klasszicizmus. 

8. Romantika. 

9. XX. század: Debussy, Ravel, Honegger. 

10. XX. század: Sztravinszkij, Prokofjev, Britten. 

11. A spirutuálé, a jazz, George Gershwin. 

12. Könnyűzenei ismeretek. 

 

9. évfolyam: 

1. Magyar népzene: régi stílusú népdalok. 

2. Magyar népzene: új stílusú népdalok. 

3. Az ókor zenéje. 

4. A középkor zenéje. 

5. A reneszánsz zene, Palestrina és Lassus. 

6. XI.-XVI. század magyar műzenéje, históriás ének, Tinódi Lantos Sebestyén, Bakfark Bálint. 

7. A barokk általános jellemzői, műfajok kialakulása és fejlődése, Monteverdi, Purcell, Lully, 

Corelli. 

8. A barokk csúcspontja, Bach, Handel, Vivaldi. 

9. XVII.-XVIII. századi magyar műzene. 

10. A bécsi klasszicizmus, Joseph Haydn. 

11. A bécsi klasszicizmus, W. A. Mozart. 

12. A bécsi klasszicizmus, Beethoven. 

 

10. évfolyam: 

1. Magyar népzene: régi stílusú népdalok. 

2. Magyar népzene: új stílusú népdalok. 

3. Romantika, Schubert, Schumann, Mendelssohn. 

4. Romantika, Liszt, Chopin. 

5. Romantikus opera, Weber, Wagner, Verdi. 

6. Romantika: Brahms, Csajkovszkij, Muszorgszkij, Smetana, Dvorák 

7. Magyar romantika, Erkel Ferenc 

8. Századforduló, impresszionizmus, Debussy, Ravel. 

9. XX. század, Schönberg, Berg, Webern 

10. XX. század, Neo-klasszicizmus 

11. XX. század, Bartók, Kodály. 

12. XX. század, Az ötvenes évek után. 

13. XX. század, A jazz és a könnyűzene. 
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M6.13. Gazdasági ismeretek: 

I. A vizsga részei, lebonyolítása és értékelése: 

A vizsgát a középszintű érettségi vizsga szabályai szerint kell lebonyolítani és értékelni azzal az 

eltéréssel, hogy az írásbeli vizsgát jelentő projektmunkát konzulensi segítség nélkül, önállóan kell 

elkészíteni. 

A szóbeli vizsga megkezdésének feltétele a projektmunka leadása legkésőbb az osztályozó (javító) 

vizsga napján. 

II. A projektkészítés módszerei:  

1. Kérdőíves felmérés és elemzés: Pl. egy szabadon választott termék fogyasztói szokásai 

2. Interjúkészítés: Pl. egy szabadon választott vállalkozás munkaerő-gazdálkodása 

3. Reklámkészítés: Pl. egy szabadon választott termék vagy vállalkozás reklámozása 

4. Üzleti terv készítése: Pl. egy önálló vállalkozói ötlet üzleti tervének elkészítése 

5. Esszé: Pl. egy szabadon választott vállalkozás tevékenységének vizsgálata természetvédelmi 

szempontból. 

III. Követelmények: 

 

9. évfolyam: 

1. A közgazdaságtan alapfogalmai, főbb kérdései, vizsgálódási módszerei 

2. A piaci mechanizmus alapvető elemei, a piacgazdaság jellemzői 

3. A pénz kialakulása és funkciói 

4. A fogyasztó, mint a gazdaság egyik kulcsszereplője 

5. A fogyasztói magatartást befolyásoló tényezők 

6. A termelés erőforrásai 

7. A munka, mint termelési tényező 

8. A piac és a piaci magatartás 

9. A piaci mechanizmus működési zavarai 

10. A vállalkozásokról általában 

 

10. évfolyam: 

1. Vállalkozási formák (vállalkozások alapítása, működése) 

2. A vállalkozások finanszírozási formái  

3. A makrogazdaság szereplői és a makrojövedelem keletkezése 

4. A munkapiac és a munkanélküliség problémájának elemzése 

5. Az állam gazdasági szerepvállalása 

6. Költségvetés politika (fogalma, felépítése, eszközrendszere, jellemzői) 

7. Az infláció és a monetáris gazdaságpolitika  

8. A nemzetgazdaság külgazdasági kapcsolatai 

9. Aktuális gazdasági problémák és megoldási alternatívák 

10. A globalizáció 
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M6.14. Testnevelés:  

I. A vizsga részei és lebonyolítása: A vizsga gyakorlati vizsga. 

1.  Atlétika:  

- magasugrás (flopp vagy hasmánt technikával), 

- távolugrás (lépő vagy homorító technikával), 

- rövid- és középtávfutás, 

- egy dobószám (súlylökés vagy kislabdahajítás). 

Az ügyességi számoknál három kísérlet tehető, és a jobb eredmény számít. 

2. Torna: 

- talajtorna: összefüggő talajgyakorlat (min. 6 elemből), 

- szekrényugrás (választható támaszugrás), 

Fiúk:   korlát, nyújtó, gyűrű, ló (választható 3 szer). Az összes tanult kötelező elem 

bemutatása összefüggő gyakorlat során. 

Lányok:  felemáskorlát, gerenda, gyűrű (kötelezően választható 2 szer). A tanult elemek 

bemutatása összefüggő gyakorlat során. 

Szerenként két kísérlet lehetséges, a jobbik végrehajtás számít. 

3. Labdajáték: 

- kosárlabda, 

- röplabda. 

Adott évfolyamra előírt és tanult technikai elemek bemutatása. Elemenként 3 kísérlet tehető. 

4. Képességfelmérés: 

- A kötelező felmérési anyag végrehajtása minimum az országos átlag szintjén 

(Cooper-teszt, helyből távolugrás, hasonfekvésből törzsemelés, 

hanyattfekvésből felülés, mellső fekvőtámaszban karhajlítás-nyújtás). 

Az egyes felmérési gyakorlatok háromszor végezhetők, a jobb eredmény számít. 

- Medicinlabda dobás, két kézzel előre (3 kísérlet tehető, a jobb eredmény 

számít). 

- Kötélmászás vagy függésben karhajlítás-nyújtás. 

II. A vizsga értékelése: Az elégségeshez az adott évfolyam tantervi minimumának teljesítése 

szükséges.  

III. Követelmények: 

 



- 159 - 

Ócsai Bolyai János Gimnázium   SZMSZ 2020 

A javítóvizsga követelményei testnevelés tantárgyból 

                          

   7.évf. 8.évf. 9.évf. 10.évf. 11.évf. 12.évf. 

    fiúk lányok fiúk lányok fiúk lányok fiúk lányok fiúk lányok fiúk lányok 

A
T

L
É

T
IK

A
 

távolugrás guggoló 

t. 3.2 m 

guggoló t. 

3 m 

guggoló t. 

3.5 m 

guggoló t. 

3.2 m 

lépő t.  

3.7 m 

lépő t. 3.4 

m 

lépő t. 3.8 

m 

lépő t. 3.5 

m 

lépő t. 3.9 

m 

lépő t. 3.6 

m 

lépő t. 4.0 

m 

lépő t. 3.7 

m 

magasugrás-

tanult 

technikával 

1.05 m 1.0 m 1.1 m 1.1 m 1.15 m 1.13m 1.2 m  1.16 m 1.3 m 1.2 m 1.4 m 1.25 m 

30 m futás 

térdelőrajttal                         

kétkezes 

medicinlabda 

dobás előre 

3 kg 6 m 

 

3 kg 5 m 

 

3 kg 7 m 

 

3 kg 6 m 

 

4 kg 6 m 

 

4 kg 5 m 

 

4 kg 7 m 

 

4 kg 6 m 

 

5 kg 8 m 

 

5 kg 7 m 

 

5 kg 9 m 

 

5 kg 8 m 

 

kislabda-

hajítás 
3 lépéses dobóritmus - technika bemutatása 

  súlylökés a tanult technika bemutatása 

                            

T
O

R
N

A
 

talajtorna A tanult elemekből összefüggő gyakorlat bemutatása/ 6 elem 3gimnasztikai 3 akrobatikus/ 

szekrényugrás 4 rész 4 rész 4 rész  4 rész 4 rész 4 rész 4-5 rész 4-5 rész 4-5 rész 4-5 rész 5 rész 5 rész 

gyűrű lányoknak és fiúknak összefüggő gyakorlat bemutatása a tantervben előírt és tanult elemek felhasználásával 

nyújtó csak a fiúknak-választható a gyűrű helyett. A tanult elemek bemutatása. 

gerenda csak a lányoknak. Összefüggő gyakorlat bemutatása a tanult elemekből. 

ló csak a fiúknak. A tanult elemek bemutatása. 
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   7.évf. 8.évf. 9.évf. 10.évf. 11.évf. 12.évf. 

    fiúk lányok fiúk lányok fiúk lányok fiúk lányok fiúk lányok fiúk lányok 

L
A

B
D

A
JÁ

T
É

K
O

K
 

kosárlabda 

1 labdaleütés 

ziccerdobás, 

büntetődobás 

technika 

2-3 labdaleütés 

ziccerdobás; büntető-

dobás 5/2 

labdavezetés 

ziccerdobás balról, 

jobbról 

visszakapott labdával 

ziccerdobás balról 

jobbról 

párban visszakapott 

labdával ziccerd. Bal-

jobb tempódobás 

hosszú és rövid 

indulással 

mint a 11. évfolyamon 

röplabda 

alapérintések 

alacsony hálónál 

alapérintések alacsony 

háló fölött 

alapérintések magas 

háló fölött 

alapérintések magas 

háló fölött 
alapérintések falra nyitásfogadás  

alsó nyitás 7 m-ről alsó nyitás 8 m-ről alsó nyitás 9 m-ről alsó nyitás 9 m-ről felső nyitás felső nyitás 

 

 

FELMÉRÉS országos átlag teljesítése lásd: O.M. 2000 ÚTMUTATÓ ATANULÓK FIZIKAI ÉS MOTORIKUS KÉPESSÉGEINEK MÉRÉSÉHEZ 
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M7. Jegyzőkönyvek 

M7.1. DÖK jegyzőkönyv 
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M7.2. Nevelőtestületi jegyzőkönyv 
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M7.3. Intézményi Tanács jegyzőkönyv 
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TELJESSÉGI NYILATKOZAT  
Alulírott Talapka Józsefné, az Ócsai Bolyai János Gimnázium (OM: 032552) intézményvezetője ezúton 

nyilatkozom, hogy intézményünk Szervezeti és Működési Szabályzatával kapcsolatban a fenntartóhoz 

benyújtott módosítások finanszírozási többletkötelezettséget nem jelentenek. 

 

2021. szeptember 9. 

 

 

 

 Talapka Józsefné 
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