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1. Bevezetés 
 
A „2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről” 25. § (1) bekezdésében  
és a „20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 
módosításáról” 4. paragrafusában kapott felhatalmazás alapján a Budapest Gazdasági 
Szakképzési Centrum – mint iskola -  Szervezeti és Működési Szabályzatával összhangban a 
 
Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági Szakgimnáziuma 
1075 Budapest, Wesselényi u. 38. 
 
köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 
a szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 
 
A Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági 
Szakgimnáziuma SZMSZ-e a Budapesti Gazdasági SZC SZMSZ-ével együtt érvényes 
 

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma 
 
Az SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban 
érvényesüljenek az adott köznevelési intézményben. 
 
Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 
alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is 
szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

1.2 Jogszabályi háttér 
 

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 
 

a) 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 

b) 20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 
módosításáról 

c) 2011.évi CLXXXVII. Törvény a szakképzésről 
d) 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 
módosításáról 

 

1.3 Az SZMSZ hatálya 
 
Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 
mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 
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A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint 
az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 
 
A BGSZC II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági Szakgimnáziuma köznevelési intézmény szervezeti 
felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatát az intézmény vezetőjének előterjesztése 
alapján a nevelőtestület 2016-ban fogadta el. 
Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint kikérte a diákönkormányzat és a 
szülői szervezet véleményét. 
 
A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok 
betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelező. 
 
Az SZMSZ pedagógiai alapját a BGSZC II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági Szakgimnáziuma 2016. 
szeptember 5-én módosított és egyidejűleg egységes szerkezetbe foglalt pedagógiai 
programja tartalmazza. 
 

2. Intézményi alapadatok 

2.1 Intézményi azonosítók 
 
A Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum Szervezeti és Működési Szabályzatában 
meghatározottakat figyelembe véve néhány fontosabb adat: 
 
 Név: Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum  

II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági Szakgimnáziuma  

Telephely: 1075 Budapest, Wesselényi u. 38.  

Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: 46.291/1916.-VII.sz.a   

Az alapítás időpontja: 1916. május 16.  

OM azonosító: 203061 

Telephely kód: 007 

 

2.2 Az intézmény tevékenységei 
 
Az intézmény tevékenységei, alaptevékenységei a Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum 
Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározásra kerültek. 
 
Egyéb tevékenységek 
Pályázati feladatok ellátása, fenntartási szakasz nyomonkövetése. 
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3. Szervezeti felépítés 

3.1 Szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése 
 

3.1.1. Az iskolaközösség  
Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a szülők és a tanulók alkotják. 
Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 
révén és módon érvényesíthetik.  
 

3.1.2. Vezetők, vezetőség 
Az iskola igazgatóságát az igazgató (tagintézmény-vezető), valamint közvetlen munkatársai 
alkotják. Az igazgató közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják:  

• Pedagógiai igazgatóhelyettes (tagintézményvezető-helyettes)  
• Szakmai igazgatóhelyettes (tagintézményvezető-helyettes) 

 
Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, az 
BGSZC SZMSZ-e, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása 
a magasabb vezetőre vonatkozó jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra 
történik.  
 
Az igazgatóhelyettesek megbízását a - BGSZC főigazgatójával egyeztetve - a tantestület 
véleményének kikérésével az igazgató adja.  
Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet.  
Az igazgatóhelyettesek és a többi vezető beosztású dolgozó munkájukat munkaköri leírások, 
valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. 
 

3.1.3. A tagintézmény vezetősége - Iskolabizottság  
Az iskolabizottság tagjai: 

• Igazgató 
• Igazgatóhelyettesek 
• Munkaközösség-vezetők 
• Könyvtáros tanár 

Az iskolabizottság ülésein részt vesznek még alkalmanként 
• Diákönkormányzat munkáját segítő tanár 

• Gazdasági összekötő 

• Gondnok 
 

3.1.4. Az tagintézményi alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége  
Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló 
dolgozókból tevődik össze. 
 

3.1.5. A nevelőtestület 
Tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint az oktató-
nevelő munkát közvetlenül segítő alábbi felsőfokú végzettségű dolgozó:  
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• könyvtáros tanár  
• NOKS alkalmazottak 

 

3.1.6. Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

• gyermekvédelmi felelős tanár - aki a feladatok elvégzése mellett kapcsolatot tart az 
érintett egyénekkel és intézményekkel. 

• a diákönkormányzat munkáját segítő tanár kapcsolatot tart a Koordinációs Iroda 
megfelelő alkalmazottjával. 

 

3.1.7. Tanulók közösségei  
Osztályközösség 
Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 
Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel 
a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 
munkaköri leírás alapján végzik. 
Diákkörök 
A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában 
működő diákköröket a házirend tartalmazza. 
IDB 
Az iskolai diákönkormányzat (IDB) képviselőit az osztályok diákönkormányzatának (ODB) 
tagjai nyílt szavazással választják meg. Munkáját a diákmozgalmat segítő tanár segíti és az 
IDB működési szabályzata határozza meg.  
 

3.1.8. A szülők közössége: Szülői Szervezet 
• Az osztályok Szülői munkaközösségét az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.  Az 

osztályok Szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a 
választott osztály SZSZ-elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola 
vezetőségéhez. 

 

• Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai 
SZSZ választmánya. Az iskolai SZSZ választmányának munkájában az osztály szülői 
munkaközösségek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt. 

3.2 A vezetők és a nevelőtestület közötti kapcsolattartás rendje, formája 
 
3.2.1 A nevelőtestületet különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével 
a megbízott pedagógusvezetők és a választott képviselők útján valósul meg.  
 
A kapcsolattartás fórumai:  

• az iskolabizottság ülései  
• különböző értekezletek  
• megbeszélések  

Ezen fórumok időpontját az iskolai éves munkaterv határozza meg.  
 
3.2.2. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, 
írásbeli tájékoztatókon, elektronikus levelezőrendszeren keresztül értesíti a nevelőket. 
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3.2.3. Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:  

• az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat 
az ülés döntéseiről, határozatairól  

• irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az 
igazgatóság, az iskolavezetőség felé.  

 
3.3.4. A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 
munkaköri vezetőjük, ill. választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola 
vezetőségével. 
 

3.3 A vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet szabályai 
 

Az igazgató távollétében teljes jogkörrel a szakmai igazgatóhelyettes helyettesíti. 
Az igazgatóság rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az 
igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti. 
 

3.4 A tagintézmény-vezető vagy tagintézményvezető-helyettes akadályoztatása 
esetén a helyettesítés rendje 

 

Az igazgató akadályoztatása esetén elsődlegesen: 
• a szakirányú szakmai vizsgával rendelkező igazgatóhelyettes; 

az igazgató és a szakmai igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén: 
• a megállapodás szerint a másik igazgatóhelyettes 

felelős az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával 
összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben. 

3.5 A kapcsolattartás rendje 
 
a. Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei 
A pedagógusok és a tanulók közötti kapcsolattartás szintjei: 

• A tantestülettel  
- az IDB, illetve annak képviselője (kapcsolattartó tanár és az IDB vezetősége) 
- osztályfőnök (osztály-tantestület). 

• A szakmai munkaközösségekkel a szaktanár  
 

A kapcsolattartás színtere: 
• tantestületi értekezlet 
• iskolabizottsági ülés 
• munkacsoportok értekezletei 
• diákparlament 
• IDB-gyűlés 
• osztályfőnöki óra 
 

b. Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek) 
A pedagógusok és a szülők közötti kapcsolattartás szintjei: 
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• A tantestülettel  
- a Szülői Szervezet, illetve annak képviselője (kapcsolattartó tanár és a SzSz 

elnöke) 
- osztályfőnök (osztály SzSz-tantestület). 

• A szakmai munkaközösségekkel a szaktanár  
 

A kapcsolattartás színtere: 
• tantestületi értekezlet 
• iskolabizottsági ülés 
• SzSz gyűlés 
• szülői értekezlet 
• osztályfőnöki óra 

 

3.5.1 A vezetők és az intézményi tanács, valamint az iskolai szülői szervezet közötti 
kapcsolattartás formája, rendje 
 
A szülőknek a nevelési törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, és kötelességük 
teljesítése érdekében az iskolában szülői szervezet (SzSz) működik.  
 
Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Az 
osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:  

• elnök  
• elnökhelyettes 
• tagok  

Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott 
osztály SzSz-elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.  
 
Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SzSz 
választmánya. Az iskolai SzSz választmányának munkájában az osztály szülői 
munkaközösségek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt.  
Az iskolai Szülői Szervezet tisztségviselői:  

• elnök  
• elnökhelyettes  

 
Az iskolai SzSz elnök közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.  
Az iskolai SzSz választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50%-
a jelen van, döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  
Az iskolai SzSz választmányát az iskola igazgatójának tanévenként legalább egy alkalommal 
össze kell hívnia és itt tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről.  
 
Az iskolai szülői szervezetet a törvény értelmében az alábbi jogok illetik meg:  
Döntési jog:  

• megválasztja saját tisztségviselőit  
• kialakítja saját működési rendjét  
• az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét  

 
Véleményezési jog:  
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• Az iskolai munkaterv elkészítésénél, 
• az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál 
• a fenntartó a köznevelési intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és 
megbízásának visszavonásával összefüggő döntése vagy véleményének kialakítása 
előtt 

• Ha iskolaszék, óvodaszék, kollégiumi szék nem működik, az SZMSZ elfogadásakor az 
óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet, közösség véleményét kell beszerezni. 

• A fakultatív hit- és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához  
 
Tanácskozási jog:  

• a tanulók csoportját érintő bármely kérdésbe tartozó tárgyalásakor a nevelőtestületi 
értekezleteken képviselője útján 

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról tájékoztatják a 
szülőket:  

•  az igazgató:  
- a szülői szervezet választmányi ülésén, 
- alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón (körzőkönyv) keresztül  

• az osztályfőnök:  
- az osztályszülői értekezleten.  

 
A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:  

• szülői értekezletek  
• fogadó órák  
• írásbeli tájékoztatók az ellenőrzőbe  

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.  
 
A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 
választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 
nevelőtestületével.  
 

3.5.2 A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, 
részvételük a pedagógusok munkájának segítésében 
 
Nevelőtestület 
 
A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési, véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  
 
A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:  

• a pedagógiai program elfogadásáról, 
• az SZMSZ elfogadásáról, 
• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 
• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, 

beszámolók elfogadásáról, 
• a továbbképzési program elfogadásáról, 
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• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 
• a házirend elfogadásáról, 
• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátásáról, 
• a tanulók fegyelmi ügyeiben, 
• az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési 

programmal összefüggő szakmai vélemény tartalmáról. 
• A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület a tankönyvpiac rendjéről szóló 

törvényben meghatározottak szerint dönt.  
 
Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét: 

• a pedagógiai program elfogadásáról, 
• az SZMSZ elfogadásáról, 
• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 
• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, 

beszámolók elfogadásáról, 
• a továbbképzési program elfogadásáról, 
• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 
• a házirend elfogadásáról, 
• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátásáról, 
• a tanulók fegyelmi ügyeiben, 
• az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési 

programmal összefüggő szakmai vélemény tartalmáról. 
• A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület a tankönyvpiac rendjéről szóló 

törvényben meghatározottak szerint dönt.  
 
Jóváhagyási jog: 

• Az intézményvezető elkészíti az intézmény – ennek részeként saját – 
önértékelését országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés részeként, amelyet a 
nevelőtestület hagy jóvá. 

• A diákönkormányzat SZMSZ-ét a választó tanulóközösség fogadja el, és a 
nevelőtestület hagyja jóvá.  

• Az SZMSZ jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő vagy 
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, házirendjével.  

• Az SZMSZ jóváhagyásáról a nevelőtestületnek a jóváhagyásra történő 
beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia kell.  

• Az SZMSZ-t vagy annak módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a 
nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik. 

 
Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:  

• tanévnyitó értekezlet  
• félévi és év végi osztályozó értekezletek  
• két alkalommal a szorgalmi idő utolsó napja után, 15 napon belül nevelési 

értekezlet  
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Nevelőtestületi értekezletet kell összehívjon az iskolaigazgató továbbá, ha a nevelőtestület 
egyharmada kéri. Ha az iskolai szülői szervezet, iskolai diákönkormányzat kezdeményezi a 
nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.  
 
A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor 
határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen van. 
A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.  
 
A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális 
feladatok miatt csak a tantestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz 
részt egy-egy értekezleten.  
Ilyen értekezlet lehet:  

• munkaközösségi értekezletek  
• osztályozó értekezletek  
• munkabizottságok értekezlete  

 
A nevelők szakmai munkaközösségei 
 
Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:  

• Pályázatíró és -gondozói 
• Pedagógus- és önértékelési 
• Mentálhigiénés 
• Mérés-értékelési 
• Innovatív 
• Szakmai és beiskolázási 
• Programszervezői 

 
A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:  

• megválasztják a munkaközösség vezetőjét, akit a munkaközösség tagjainak 
javaslatára az igazgató bíz meg 

• szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját  
• részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és 

módszertani korszerűsítés)  
• egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének 

folyamatos mérése, értékelése  
• pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása  
• szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők 

önképzéséhez  
• összeállítják az érettségi vizsgák tételsorait, ezeket értékelik 
• segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját  
• segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez  
 
A munkacsoport dönt 

• működési rendjéről és munkaprogramjáról, 
• szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 
• az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 
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A szakmai munkaközösség – szakterületét érintően – véleményezi a nevelési-oktatási 
intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a 
továbbfejlesztésére. 
Az intézményvezetői pályázatot át kell adni a nevelési-oktatási intézményben működő 
szakmai munkaközösség részére is, amely írásban véleményezi a vezetési programot. 
A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintően –be kell szerezni 

• a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához, 
• az óvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatást segítő eszközök, a taneszközök, 

tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához, 
• a felvételi követelmények meghatározásához, 
• a tanulmányok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához. 

 
A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség 
tagjainak javaslatai alapján évente összeállított munkaterv szerint tevékenykedik.  
A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség-
vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.  
 
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok  
 
Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 
munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy a vezetőség döntése alapján. 
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetőség hozza létre, erről tájékoztatnia kell a 
nevelőtestületet.  
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgató bízza meg. 
Ilyen lehet:  

• házirendkészítő munkacsoport  
• pedagógiai program kialakításáért felelős munkacsoport 

3.5.3 A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 
kapcsolattartás formája és rendje és a diákönkormányzat működéséhez szükséges 
feltételek (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása) 
 
Tanulók közösségei  
 
Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 
Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel 
a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 
munkaköri leírás alapján végzik.  
 
Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:  

• osztály diák bizottság vezetője  
• képviselő az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe  

 

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában 
működő diákköröket a házirend tartalmazza. A diákkörök tagjaik közül egy-egy képviselőt 
választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.  
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A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai 
diákönkormányzat (IDB) látja el. Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az iskolai 
diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie. 

Az iskolai diákönkormányzat képviselőit az osztályok diákönkormányzatának (ODB) tagjai 
nyílt szavazással választják meg. Munkáját a diákmozgalmat segítő tanár segíti, akit a 
nevelőtestület egyetértésével az igazgató bíz meg.  

Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint 
folytatja.  

Évente legalább két alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat 
tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés 
összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az 
igazgató felelős. 
 
Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató:  

• az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen rendszeresen 
(évente legalább két alkalommal)  

• és a tanulói hirdetőtáblán keresztül  
• valamint az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat.  

 
A tanulót és a tanulók szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 
folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell.  
 
A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 
választott képviselők, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a 
nevelőtestülettel.  
 
Az IDB működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata) az iskola 
biztosítja. 
 
Diákönkormányzat: 
  
A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt 

• saját működéséről, 

• a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, 

• hatáskörei gyakorlásáról, 

• egy tanítás nélküli munkanap programjáról, 

• az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 
működtetéséről, valamint 

• amennyiben az intézményben működik, a nevelési-oktatási intézményen belül 
működő tájékoztatási rendszer szerkesztősége tanulói vezetőjének, felelős 
szerkesztőjének, munkatársainak megbízásáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
  
A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 
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• a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

• a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

• a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

• az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához, 

• az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 

• a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 

• az éves munkaterv elfogadása előtt, a tanulókat érintő programokat illetően, 

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

• a házirend elfogadása előtt,  

• a fenntartó a köznevelési intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 
megváltoztatásával, nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és 
megbízásának visszavonásával összefüggő döntése vagy véleményének kialakítása 
előtt. 

• a fakultatív hit- és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásánál 

• az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál  

• a tanulói fegyelmi eljárás során be kell szerezni. 

• az iskola igazgatója minden év április 15-éig elkészíti és a fenntartó jóváhagyását 
követően közzéteszi a tájékoztatót azokról a tantárgyakról, amelyekből a tanulók 
választhatnak, középiskolában tájékoztatást ad továbbá az érettségi vizsgára történő 
felkészítés szintjéről is. A tájékoztató elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék, 
ennek hiányában a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

 
Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, a 
diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni, és az előterjesztést, valamint a 
meghívót a tárgyalás határnapját legalább tizenöt nappal megelőzően meg kell küldeni a 
diákönkormányzat részére. 
 

3.5.4 Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és 
rendje 
 
Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező heti tanórai testnevelés 
órákon és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon, valamint gyógytornán 
biztosítja.  
A délutáni sportfoglalkozásokat az iskola diáksportkör keretében kell megszervezni. Ezeken 
az iskola minden tanulója jogosult részt venni.  
Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az iskola 
igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti.  
Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatározott 
napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell 
megszervezni.  
A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja a tornatermeket 
és edzőtermet testnevelő tanár felügyelete mellett.  
A tömegsport foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy 
tantárgyfelosztásban kell meghatározni. 
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3.5.5 A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 
(beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, a 
gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 
szolgáltatóval való kapcsolattartást) 
 
 Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatósága állandó 
munkakapcsolatban áll:  

• a fenntartóval  
• tagintézményként a Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrummal mint 

iskolaközponttal  
• Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel (1088 

Budapest, Vas u. 9-11.)  
• a helyi nevelési tanácsadóval  
• az OH Területi Irodájával (Budapest, Báthory u.10.)  

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.  
 
Az eredményes oktató-nevelő munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 
fenn a következő intézményekkel, szervezetekkel:  

• Nemzeti Erőforrás Minisztérium  
• Nemzetgazdasági Minisztérium 
• NSZFH 
• Nemzetközi Bankárképző Központ   
• Magyar Bankszövetség  
• különböző bankok és vállalatok  
• OTP Fáy András Alapítvány 

o OK Központ 
• Pénziránytű Alapítvány 
• „Budapest Bank az oktatásért és a magyar pénzügyi kultúráért” Alapítvány 

 
Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával  

• II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági Alapítvány  
 
Az alábbi helyi társadalmi egyesületekkel:  

• MASZAT 

• SZÓda Klub 
 

 
A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága megszervezi a tanulók 
rendszeres egészségügyi vizsgálatát. Az iskolaorvos rendelési ideje: minden tanévben a 
kiírásnak megfelelően.  
Az intézmény dolgozóinak egészségügyi vizsgálatát üzemorvos végzi.  
 
A tanulók veszélyezettségének megelőzése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 
eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres 
kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért az 
igazgató vagy helyettese a felelős.  
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A köznevelési törvény alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet 
nem működhet. 
 
 
Speciális kapcsolatok: 
Az iskolai közösségi szolgálat megszervezésének keretein belül („Kapcsolat” érzékenyítő 
program) együttműködés valósul meg az alábbi intézményekkel: 

• Vakok Általános Iskolája 

• Palotás Gábor Általános Iskola 

• Bárczi Gusztáv Óvoda, Általános Iskola és Készségfejlesztő Speciális Szakiskola 

 

4. A működés rendje 

4.1 Az intézmény működési rendje 

 
• Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6:00-től este 21.00-ig tart 

nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől 
eltérő időpontban, ill. szombaton és vasárnap is nyitva tartható.  

 
• Az iskolában a tanítási órák az órarend alapján az alábbi csöngetési rend szerint 

folynak.  
A tanítási órák hossza: 45 perc. Az óraközi szünetek hossza: 10 perc. (Kivéve 13:20-13:50-ig, 
ez a nagyszünet, valamint a 14.35 utáni óraközi szüneteket, melyek 5 percesek) 
 

• A tanítási órák és a szünetek rendje 
 

Óra tanítási óra a szünet időtartama 

1. 8.00 – 8.45 10 perc 

2. 8.55 – 9.40 10 perc 

3. 9.50 – 10.35 10 perc 

4. 10.45 – 11.30 10 perc 

5. 11.40 – 12.25 10 perc 

6. 12.35 – 13.20 30 perc 

7. 13.50 – 14.35 5 perc 

8. 14.40 – 15.25 5 perc 

9. 15.30 – 16.15 5 perc 

10. 16.20 – 17.05 5 perc 

 
• Az iskolában reggel 7:45-től és az óraközi szünetek idején tanári és tanulói ügyelet 

működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben a házirend alapján a 
tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a 
balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. 
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• A tanórán kívüli foglalkozásokat 14.35-től a délutáni nyitva tartás végéig kell 
megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató engedélyével lehet. 

 
• Szorgalmi időben a tanulói hivatalos ügyek intézése az tanügyi titkárságon történik az 

óraközi szünetekben, ill.13:20-től 13:50-ig. 
 

• Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend 
szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a 
szünet megkezdése előtt a szülők, tanulók és nevelők tudomására hozza. A nyári 
szünetben az irodai ügyeletet hetente szerdán 8-12 óra közötti időben történik. 

 
• Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

Az iskola helyiségeinek használói felelősek: 
– az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 
– az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
– a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 
– az iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások 

betartásáért. 
 

• A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést. 

 
• Az iskola épületébe érkező szülők, ill. idegenek belépést a portaszolgálat ellenőrzi.  

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

engedélyével, valamint a vonatkozó szabályzat betartásával lehet. 
 

• Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási 
szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az 
iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó 
külső igénybevevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben 
tartózkodhatnak az épületben. 

 
• Az iskola beléptető rendszert működtet, amelynek szabályait külön rögzítettük. 

 
 

4.2 A nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodás rendje 

4.2.1 A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

 
A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke 
(távolléte esetén az ügyeletes igazgatóhelyettes, illetve a részére órát tartó szaktanár) és az 
ügyeletes igazgatóhelyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 
Rendkívüli esetben - szülői kérés hiányában - az iskola elhagyására csak az igazgató vagy az 
igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 
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4.2.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 
rendje  

Az alkalmazottak nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje a 
munkaköri leírásban meghatározottak szerint történik. Minden ettől való eltérést a 
közvetlen vezetővel, végső soron az igazgatóval való egyeztetés, illetve utasítás alapján 
történik. 
 

4.2.3 A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 
 
Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7:30 és délután 15:30 
között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A 
vezetők benntartózkodásának rendjét (ügyeleti beosztás) az éves munkaterv tartalmazza.  
 
A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes igazgatóhelyettes, a 
délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola 
működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések 
megtételére.  
 
Amennyiben az igazgató vagy helyettesei körül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük 
sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a 
nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.  

 

4.2.4 A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 
nevelési-oktatási intézménnyel 

A belépés és benntartózkodás rendje az iskolai beléptető rendszer működési szabályzatának 
megfelelően történik. 
 

4.3 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 
Az ellenőrzés éves ellenőrzési terv alapján történik, amely része az intézmény éves 
munkatervének. 
 
Az ellenőrzés típusai: 

 
• Adminisztratív ellenőrzés 

o e-napló ellenőrzése (részletezve lejjebb) 
o törzslapok ellenőrzése (részletezve lejjebb) 
o beírási naplók ellenőrzése 

 
Felelősök: igazgatóhelyettesek 
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• Tanóra-látogatás 
o Pályakezdők, kezdő osztályfőnökök segítése 
o Új képzés beindításakor 
o Felmerülő problémák esetén 
o Pedagógus életpályamodell – előmenetel 
 

Az ellenőrzés szintjei 
• igazgatói (tagintézmény-vezetői) 
• igazgatóhelyettesi (tagintézményvezető-helyettesi) 
• munkaközösség-vezetői 
• osztályfőnöki 

 

4.3.1. E-napló ellenőrzése: 
Neptun-@napló (régebben @napló) az iskola hivatalos adminisztratív felülete, 

amelyet adatfelhő alapon használunk. 
Az ellenőrzés folyamata: 

Önellenőrzést végez minden tanár.  
Az osztályfőnökök hetente végeznek ellenőrzést, amelyet a Neptun-

@naplóban rögzítenek. 
Igazgatóhelyettesi (tagintézmény-vezetőhelyettesi) ellenőrzés havi 

rendszerességgel történik. 
A javításokat, illetve a hiánypótlást haladéktalanul el kell végezni. 

 

4.3.2. Törzslapok ellenőrzése: 
  A törzslapok ellenőrzése a munkatervben meghatározottak szerint történik 
különös tekintettel az alábbiakra: 
Szeptember végén globális tanügyigazgatási ellenőrzést végeznek a helyettesek az 
adminisztratív személyzet és az osztályfőnökök bevonásával.  
Főbb vizsgálati szempontok: előző tanév záradékai, tanulók be- és kiírása, aláírások, összhang 
a @naplóval és a beírási naplóval, bizonyítványokkal. 
Júniusban: @napló – törzslap - bizonyítvány hármasának ellenőrzése. 

 

4.4 Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 
kapcsolatos feladatok 
 

• Az iskolazászló őrzésének helye: a 109. konferenciaterem 
 

• Az iskola névadója, emlékének ápolása 
 

• Ünnepségek, megemlékezések, rendezvények (állami ünnepek, évfordulós 
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolása, műsorok, kiállítások 
készítése) 

 
• Kitüntetések a szülők, dolgozók és tanulók körében  

(A Rákóczi-díj, Rákóczi-gyűrű és állami kitüntetések külön szabályozva) 
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• Iskolaújság, felelősök kiválasztásának módja, megjelentetés rendje 

 
• Iskolatörténeti emlékek gyűjtése 

 

4.5 Az intézményi védő, óvó előírások 

4.5.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola igazgatója 
megállapodást köt a Péterffy Sándor utcai eü. intézmény vezetőjével. 

 
 A megállapodásnak biztosítania kell: 

 
• az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését az iskolában (tanévenként 

meghatározott időpontban) 
• a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

o fogászat évente egy alkalommal   
o tüdőszűrés évente egy alkalommal 
o belgyógyászati vizsgálat évente egy alkalommal 

• a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal 
• a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai tisztasági szűrővizsgálatát évente 

1 alkalommal. 
 
A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 
 

4.5.2 A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend 
 
A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén 
 
Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 
egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 
hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 
megtegye. 

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

a) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi 
Szabályzat, valamint a Tűzvédelmi Szabályzat rendelkezéseit. 

 
b) 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. 
  
c) Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az 
egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a tilos és elvárható 
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magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a 
balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 
 
• A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni 
kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 
o a házirend balesetvédelmi előírásait, 
o 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, 
• Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, 
• Rendkívüli események után, 
• A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók 
figyelmét. 
 
d) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés 
időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. 

 
Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

 
a) A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés 
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő 
intézkedéseket: 
• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia, 
• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 
szüntetnie, 
• minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 
igazgatójának. 
 
E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is 
részt kell vennie. 
 
b) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélyben kell részesíteni az orvosi segítség 
megérkezéséig. 
 
c) Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki 
kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, 
hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg 
kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a 
szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 
 
d) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok 
alapján: 
 
• A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani, 
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• A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 
vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A 
jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át 
kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy 
példányát az iskola őrzi meg. 
• A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos 
baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 
rendelkező személyt kell bevonni. 
• Az iskola igény esetén biztosítja a szülői szervezet és az iskolai 
diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 
 

4.5.2.4. Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az 
Munka- és Tűzvédelmi Szabályzatban találhatók 
 
 

4.5.3 Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 
• Elsődleges szempont az élet mentése, szükség esetén az intézmény kiürítése 
• ezzel egyidejűleg az elhárításra illetékes szervezet értesítése telefonon: 

  Mentők           104 
  Tűzoltóság      105  
  Rendőrség      107 
  Tűzszerészek  06-1-2332190 vagy 06-1-4109790   

Egységes európai segélyhívószám: 112  
• a vagyonmentés megkezdése 
• a rendkívüli esemény jelentése a BGSZC főigazgatójának 

  Telefon:  06-1-4132777  
• a rendkívüli eseményről az esemény bekövetkeztét követő munkanapon írásbeli 
jelentés a főigazgató részére 
• az elhárítás hivatott hatóság megérkezéséig, a helyszín érintetlenül hagyásának 
biztosítása 
• a rendkívüli esemény elhárítására megérkező hatóság tájékoztatása, munkavégzéshez 
szükséges információk megadása, szükség szerinti segítségnyújtás 
• a tanulók szüleinek szükség szerinti tájékoztatása (pl. közlekedés teljes leállása, 
sztrájk, rendkívüli időjárás esetén). 

 
A feladatok szervezése és irányítása az intézmény igazgatójának hatáskörébe tartozik. 
Távolléte esetén intézkedésre jogosult az általa megbízott igazgatóhelyettes, gazdasági 
vezető. 
Az elhárítási, mentési és kárfelszámolási tevékenységben részt vesznek: 
• igazgató, /igazgatóhelyettesek 
• tűz- és munkavédelmi megbízott (külsős) 
• tűz- és munkavédelmi felelős (ha van) 
• testnevelő tanárok 
• karbantartó 
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• az intézmény azon dolgozója, akinek egészségi állapota, esetleges szakképesítése ezt 
lehetővé teszi. 
 

4.5.4 A nevelési-oktatási intézmény biztonságos működését garantáló szabályok, amelyek 
megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az 
intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek 

 
• A BGSZC gondoskodik a Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzat elkészítéséről, melynek 
végrehajtója a BGSZC által megbízott Munka- és Tűzvédelmi biztonsági feladatokat ellátó 
cég.  

 
• Közveszéllyel fenyegetés esetén végrehajtandó feladatokról Munkavédelmi és Tűzvédelmi 
Intézkedési Terv gondoskodik, melynek elkészítéséről szintén a BGSZC gondoskodik. 

 
• A riasztás technikai kivitelezése és a menekülési útvonal megegyezik a 2011. augusztus 31-
ig hatályban lévő Munkavédelmi és Tűzvédelmi Intézkedési Terv részeként a Tűzriadó 
Tervben foglaltakkal mindaddig, míg a BGSZC elkészíti a Munkavédelmi és Tűzvédelmi 
Szabályzatot. 
 
 

4.6 A nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő 
fegyelmi eljárás és az egyeztető eljárásra vonatkozó belső eljárásrend  

 

4.6.1 A fegyelmi eljárást megelőző eljárás 
 

4.6.1.1. A nevelőtestület jogkörével élve állandó tagokat választott a fegyelmi 
bizottságba az eljárások jogszerű lefolytatására.  

a. Állandó tagok: a Fegyelmi Bizottság elnöke, ha van: jogi végzettséggel rendelkező 
szaktanár, ifjúságvédelemmel foglalkozó tanár, az osztályfőnökök munkáját segítő 
munkaközösségvezető, ha van: az iskolapszichológus, az iskolai mentálhigiénés 
munkaközösség vezetője és a DÖK képviselője.  

b. A fegyelmi bizottság esetileg kiegészül a kötelességszegő tanuló osztályfőnökével, 
illetve szaktanárával, szaktanáraival.  
 

4.6.1.2. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, az iskola fegyelmi 
eljárást kezdeményezhet a normaszegés körülményeinek kivizsgálása, illetve 
büntetése céljából.  
 

4.6.1.3. A kötelességszegés tényéről az osztályfőnök vagy szaktanár az osztályfőnökön 
át a tudomásszerzést követően feljegyzés formájában értesíti a fegyelmi 
bizottságot. 

 

4.6.1.4. Ezt követően a fegyelmi bizottság elnöke értesíti a mentálhigiénés 
munkaközösség vezetőjét a feljegyzésben foglaltakról.  
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4.6.1.5. A mentálhigiénés munkaközösség megkezdi normaszegés körülményeinek 

előzetes feltárását, melynek eredményéről a munkaközösség-svezető 
tájékoztatja a fegyelmi bizottságot. 

 

 

4.6.1.6. A fegyelmi bizottság a körülmények előzetes vizsgálata alapján saját 
hatáskörében eldönti, hogy a feljegyzésben foglaltak alapján megindítja-e a 
fegyelmi eljárást vagy nem. 
a. A fegyelmi eljárás megindításának mérlegelése során a bizottság 

megvizsgálja, hogy az elkövetett vétség orvosolható-e az alternatív 
vitarendezés vagy a resztoratív technikák alkalmazásával vagy sem.  
 

4.6.1.7. Ha a fegyelmi bizottság úgy ítéli meg, hogy a kötelességszegés mértéke nem 
indokolja a fegyelmi eljárás lefolytatását, a mentálhigiénés munkaközösség 
tagjai segítséget nyújtanak az érintettek közötti polgárjogi alapon létrejövő 
megegyezéshez.  

a. A felek közötti megállapodás létrejöttét az alternatív vitarendezés a 
kárhelyreállító eljárások és technikák alkalmazásával segítik elő. 

b. A megállapodás létrejöttéről, illetve a konfliktus végleges, minden fél 
számára megfelelő rendezéséről a mentálhigiénés munkaközösség-vezetője 
tájékoztatja a fegyelmi bizottság elnökét. 
 

4.6.1.8. Abban az esetben, ha a kötelességszegés súlyos és a tanuló számára 
felróható, a fegyelmi bizottság megindítja a fegyelmi eljárást. 

 
4.6.2. A fegyelmi eljárás menete 
a. A nevelési- oktatási intézményben lefolytatott fegyelmi eljárás és 

tárgyalás kizárólag pedagógiai célokat szolgál. 
b. A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, illetve kiskorú tanuló esetén 

szülőjét értesítés (formalevél) formájában írásban tájékoztatja a fegyelmi 
bizottság: 
a tanuló terhére rótt kötelességszegés tényéről, a fegyelmi tárgyalás 
időpontjáról, helyéről, valamint egyeztető eljárás igénybevételének 
lehetőségéről. 

c. A fegyelmi bizottság az értesítőt úgy postázza, hogy a fegyelmi tárgyalás 
időpontja előtt legalább 8 nappal az érintettek kézhez kapják. 

d. Amennyiben a felrótt kötelességszegés sértett (sértettek) sérelmére 
történt, úgy a fegyelmi eljárás megindításának tényéről a sérelmet 
elszenvedő fél is értesítést kap oly módon, hogy legalább 8 nappal a 
fegyelmi tárgyalás időpontja előtt kézhez vehesse, és tartalmazza az 
egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségét. 

4.6.2/A Egyeztető eljárás a fegyelmi eljáráson belül 
a. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha a kötelességszegéssel 
gyanúsított tanuló, kiskorú esetén szülője a fegyelmi eljárás megindításáról szóló 
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értesítés kézhezvételétől számított 5 tanítási napon belül írásban kéri, illetve a 
sérelmet elszenvedő fél vagy szülője egyetért az egyeztető eljárás 
lefolytatásával. 

b. Amennyiben a kötelességszegéssel gyanúsított élni kíván az egyeztető eljárás 
lehetőségével, erről írásban, határidőn belül értesíti a fegyelmi bizottságot, az 
elnök kikéri írásban a sértett beleegyezését is. 

c. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető tárgyalás lefolytatását nem 
kérik, illetve, ha az eljárás 15 napon belül nem vezet eredményre.  

d. Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az 
egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja. 

e. Amennyiben a felek élni kívánnak az egyeztető eljárás lehetőségével, 
igénybe vehetik: 

1)  az oktatásügyi közvetítő szolgálat munkatársának (külsős), 

2) vagy az iskola ilyen jellegű képzettséggel bíró tanárának (belsős) 
közbenjárását, 

2.1) feltéve, ha személyét mindkét fél (sértett és elkövető) 
elfogadja. 

f. Ha a nevelő-oktató intézmény úgy ítéli meg, hogy a tanulót veszélyeztető 
okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy a 
gyermekközösség védelme érdekében indokolt, az iskola is fordulhat az 
oktatásügyi közvetítő szolgálathoz segítségért. 

g. Akár az intézmény kérésére, akár a vitás felek egybehangzó kívánságára 
oktatásügyi közvetítő segít az egyeztető eljárásban, a továbbiakban az ide 
vonatkozó jogszabályi rendelkezések az irányadók. 

h. Amennyiben a vitás felek nem oktatásközvetítőt kérnek fel a konfliktus 
rendezésének elősegítésére, úgy a fegyelmi bizottság elnöke felkéri a 
mentálhigiénés munkaközösség vezetőjét, hogy jelölje ki az egyeztető 
eljárást lefolytató személyt.  

i. Az egyeztető eljárás lefolytatására felkért legyen: 
1) konfliktuskezelés és az alternatív vitarendezés gyakorlatában jártas, 

ilyen képzettséggel bíró, 
2) a felek által egyaránt elfogadott személy. 

j. Az eljárás tárgyi feltételeit a fegyelmi jogkör gyakorlója biztosítja. 
k. A mentálhigiénés munkaközösség felkért tagja az egyeztető eljárás során, az 

alternatív vitarendezés, a mediáció, a resztoratív, kárjóvátételi eljárások 
lehetőségeinek felhasználásával igyekszik a felek közötti vitás kérdések, 
konfliktusok mindenki számára megnyugtató megoldásának elősegítését. 

l.  Az eljárás során a vitás felek a köztük lévő konfliktus megoldásának 
stratégiáját közösen dolgozzák ki és a megvalósításának formáiról 
megállapodást kötnek.  

m. Az egyeztető eljárás során a sértett és a kötelességszegéssel gyanúsított 
tanuló (továbbá vitás felek) egyenrangúak, az eljárás során bármikor 
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visszavonhatják a részvételre vonatkozó hozzájárulásukat, és minden 
egyezségre önként kell jutniuk.  

n. Az eljárás szakaszai: 
1) az érintett felek külön meghallgatása, 
2) a konfliktus beazonosítása, mélységének feltárása, 
3) az érintettek bevonása (a feleknek lehetőségük van max. 2-2 

támogató bevonására, akik az eljárás alatt jelen lehetnek és a felek 
érdekében felszólalhatnak), kiskorú tanuló esetén a szülő bevonása 
kötelező, 

4) szemtől szembe módszer, a felek együttesen tárják fel és beszélik meg 
a konfliktust, 

5) közös megoldási stratégia kidolgozása, 
6) megállapodás megfogalmazása, aláírása. 

o. Az egyeztető eljárást 15 naptári napon belül le kell folytatni. 
p. Az egyeztetésben résztvevő mentálhigiénés szakember írásban, feljegyzés 

formájában beszámol a fegyelmi bizottság elnökének az eljárás 
eredményéről vagy eredménytelenségéről. 

q. Sikeres az egyeztető eljárás, ha a felek közötti vitarendezési, kárjóvátételi 
megállapodás létrejött, és a felek részéről aláírásra került. 

r. A megállapodásban rögzített sérelem orvoslására, a kárjóvátételre maximum 
3 hónap áll rendelkezésre. Ez idő alatt a fegyelmi bizottság az fegyelmi 
eljárást felfüggeszti. Ha a sérelem orvoslására rendelkezésre álló időn belül a 
kárrendezés megtörténik, az egyeztetésre felkért személy beszámolót készít 
a megvalósulás tényéről. Ezt haladéktalanul megküldi a fegyelmi bizottság 
elnökének. 

s. A fegyelmi bizottság elnöke összehívja a fegyelmi bizottságot, mely 
határozattal megszünteti az eljárást. 

t. Sikertelen egyeztető eljárás esetén a fegyelmi eljárás folytatódik. 
 
4.6.2 /B Sikertelen egyeztető eljárást követően a fegyelmi eljárás következő szakaszai 

u. Az iskolai fegyelmi eljárás pedagógiai eszköz, nem a szankcionálás, hanem a 
helytelen magatartás vagy hozzáállás módosítása a célja.  

v. Amennyiben a fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzte meg, a közvetítésre 
felkért személy nem vehet részt a fegyelmi bizottság munkájában.  

w. A fegyelmi tárgyalást megindításától számított 30 napon belül be kell fejezni. 
Az eljárás során biztosítani kell, hogy a tanuló, a szülő, az érintettek az üggyel 
kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, bizonyítási 
indítvánnyal élhessen. 

 
x. Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelezettségszegés óta három hónap 

már eltelt. Ha a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési 
eljárás indult, és az nem végződött felmentéssel (az indítvány elutasításával), 
a határidőt a jogerős határozat közlésétől kell számítani. 

y. A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt 
követően ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a 
rendelkezésre álló bizonyítékokat. 
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z. A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell 
készíteni. 

aa. Az eljárás során a tanulóval meg kell ismertetni a gyermekvédelmi felelős, az 
osztályfőnök, a jelen lévő szaktanár véleményét, jellemzését. A 
mentálhigiénés munkaközösség által előzetesen feltárt, a kötelességszegés 
körülményeit befolyásoló információkat. 

bb. A fegyelmi eljárás során törekedni kell a körülmények széles körű feltárására. 
Bizonyítási eszközök: a tanuló, szülő nyilatkozata, fegyelmi irat, a 
tanúvallomás, szemle, szakértői vélemény. 

cc. Taxatív büntetési fokozatok, szankcionálás a jogszabályi rendelkezés szerint. 
1) A fegyelmi büntetés lehet: 

i. megrovás, 
ii. szigorú megrovás, 

iii. meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, 
megvonása, 

iv. áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 
v. eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

vi. kizárás az iskolából. 
dd. A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, 

az elkövetett cselekmény súlyát figyelembe kell venni.  
ee. Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. 

1) Ha a végrehajtás elmaradása a többi tanuló jogait súlyosan sértené 
vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az elsőfokú határozat 
a fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható 

ff. A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. 
1) Kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és a rövid 

indoklást. 
2) Indokolt esetben a kihirdetést maximum 8 nappal el lehet halasztani. 

A fegyelmi eljárás folyamata és eljárásrendje a BGSZC II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági 
Szakgimnáziuma saját szellemi terméke. 

 

4.7 Dokumentumkezelés rendje  
 

4.7.1 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének 
rendje 

4.7.2 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 
rendje 

A 2-3-4. mellékletben foglaltak szerint! 

4.8 Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 
4.8.1. Az intézményben a tanulók számára az alábbi - az iskola által szervezett - tanórán kívüli 
rendszeres foglalkozások működnek: 
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• szakkörök 
• diáksportkör 
• felzárkóztató foglalkoztatások 
• tehetségfejlesztő foglalkoztatások 
• továbbtanulásra előkészítő foglalkozások 
• tanulószoba 
 
4.8.2. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok: 
 
A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés önkéntes. 
A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre 
szól. 
A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik 
alapján a tanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező. 
 
A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését minden tanév elején az iskola 
tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 
 
A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a 
lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 
 
A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg. 
 
4.8.3. Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 
érdekében évente egy alkalommal osztályaik számára tanulmányi kirándulást szerveznek. A 
tanulmányi kirándulásra rendelkezésre álló tanítás nélküli napok számát, az iskola éves 
munkatervében kell meghatározni. A kirándulás tervezett helyét, idejét az 
osztályfőnököknek az osztályfőnöki munkatervükben kell rögzíteniük. 
 
4.8.4. Az iskola nevelői, szülői az igazgató engedélyével a tanulók számára túrákat, 
kirándulásokat, táborokat szervezhetnek, figyelembe véve a Kt. erre vonatkozó előírását. 
 
4.8.5. Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport 
és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 
tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 
 
4.8.6. A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 
működik. 
 
4.8.7. Mindennapi testedzés 
 
4.8.7.1. Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező tanórai testnevelés 
órákon és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon, valamint gyógytornán 
biztosítja. 
 
4.8.7.2. A délutáni sportfoglalkozásokat az iskola diáksportkör keretében szervezi meg. 
Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 
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4.8.7.3 Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az iskola 
igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti. 
 
4.8.7.4. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai munkatervben 
meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető 
irányításával kell megszervezni. 
 
4.8.7.5. A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja a 
tornaterem, edzőterem használatát a testnevelő tanár felügyelete mellett, a hét 5 napján 14 
óra és 16 óra között.  
 
4.8.7.6. A tömegsport foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy 
tantárgyfelosztásban kell meghatározni  
 

4.9 A felnőttoktatás formái 
Intézményünkben szakképző évfolyamon esti rendszerű felnőttoktatás folyik. 
Tanítási napok minden hétköznap, illetve külön megállapodás szerint egyéb nap is 

igénybe vehető. 
 

4.10 Az iskolai könyvtár működése 

 
a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai 

 
4.10.1. Az iskolában a nevelő oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének 
elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik. 
 
4.10.2. Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok 
rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben 
használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 
 
4.10.3. Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott 
segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre 
kikölcsönöz. 
 
4.10.4. Az iskolai könyvtár vezetője rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi könyvtárakkal: 
 
Fővárosi Szabó Ervin Könyvtár, Országos Széchényi Könyvtár 
 
4.10.5. Az iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros-tanár a 
felelős. A könyvtáros-tanár részletes feladatait munkaköri leírás tartalmazza. 
 
4.10.6. Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása az SZMSZ 2. sz. mellékletében 
található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának 
figyelembevételével történik. 
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4.10.7. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a 
tanulók és azok csoportjai. 
 
4.10.8. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 
 • tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 
 • a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások tartása, 
 • a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 
 • könyvtári dokumentumok kölcsönzése 
tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint más 
könyvtárak elérésének segítése. 
 
4.10.9. A könyvtár szolgáltatásait csak az az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az 
iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy 
tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat az érintett dolgozónak 
vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros-tanár tudomására kell hoznia. 
 
4.10.10. Az iskolai könyvtár nyitva tartása tanítási napokon:  
 Hétfő, kedd, csütörtök 8 -15 óráig 
 Szerda    8 -16 óráig 
  Péntek    8-14 óráig. 
 
4.10.11. A tanároknak az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros-tanár közreműködésével 
tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját az igényelt 
szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a 
könyvtáros-tanárral egyeztetniük kell. 
 
4.10.12. Az iskolai könyvtár dokumentumait egy hónap időtartamra lehet kikölcsönözni. A 
kölcsönzési idő egy alkalommal meghosszabbítható. 
 
4.10.13. Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 
 • kézikönyvek, 
 • számítógépes szoftverek, 
• muzeális értékű dokumentumok. 
 
b) A tankönyvkölcsönzés szabályozása  
 
A könyvtár szolgáltatásait csak az az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai 
könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy 
tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat az érintett dolgozónak 
vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros-tanár tudomására kell hoznia. 
 
A könyvtárhasználó a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan vagy szándékos 
károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza 
vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére 
kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros-tanár javaslata alapján az iskola 
igazgatója határozza meg. 
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c) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei 
 
A könyvtár által leselejtezett könyveket ingyen bocsátjuk a tanulók rendelkezésre. A 
leselejtezés oka: a szakmai könyvek tartalmi és fizika amortizációja. 
 

4.11 Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 
A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 
szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesektől 
meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.  
Az iskola dokumentumai nyilvánosak, minden érdeklődő számára elérhetőek, 
megtekinthetők. 
 
A nevelési, illetve pedagógiai program, a házirend és a SZMSZ közzétételének módja: 

 
• Megtekinthetőség: 

- az iskola weblapja 
- iskolai könyvtár 
- tanári szoba 
- igazgatói és igazgatóhelyettesi irodák 

 
• További tájékoztatás: 

- iskolabizottsági ülés 
- tantestületi értekezlet 

 

4.12 Egyéb kérdések 
Az iskola hagyományainak megfelelően kiemelkedő tevékenység elismeréseként az alábbi 
díjakat adományozhatjuk: 

Rákóczi-díj (Tanári) 

A Rákóczi-díj elnyerésének feltételei: 

• Minimum 5 éves közalkalmazotti jogviszony az iskolában  

• kiemelkedő szakmai felkészültség  

• tudatos, önálló pedagógiai munka  

• iskolai szintű megbízatás minőségi ellátása  

• kiemelkedő innovációs tevékenység 

• az Országos Pedagógiai-Szakmai Ellenőrzés részeként megvalósított belső 
minőségértékelés alapján 

A Rákóczi-díj odaítélése minden évben a nevelőtestület titkos szavazásával történik, melynek 
lebonyolítását egy a nevelőtestület által megbízott háromtagú bizottság végzi. 
A kitüntetést évente legfeljebb egy tanár kaphatja meg. 



 

 

33 

 

A kitüntetés az erkölcsi elismerés mellett egy Rákóczi-emlékplakettből, valamint a díjazott 
egyhavi alapilletményéből áll. 

Rákóczi-gyűrűt (Tanári) kaphatnak a tanárok. Ezzel az eredményes, kiemelkedő pedagógiai 
munkát díjazza a II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági Alapítvány. 
 

Tanulói Rákóczi-díjat kap az a végzős diák, aki az iskola hírnevét öregbítve kiemelkedő 
teljesítményt nyújtott az intézményben.  
A kitüntetés az erkölcsi elismerés mellett egy Rákóczi-emlékplakettből és könyvjutalomból 
áll. 
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Az SZMSZ elkészítésénél használt hatályos jogszabályok és dokumentumok 
listája: 
 

o 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról, 
o 2011.évi CLXXXVII. törvény a szakképzésről, 
o 150/2012. (VII.6.) Korm. rendelet az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos 

Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről, 
o 315/2013. (VIII.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgáztatás szabályairól, 
o 2011. évi törvény a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének 

támogatásáról, 
o 59/2013. (VIII.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjának kiadásáról, 
o 110/2012. (VI.4.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról, 
o 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról, 

o 2012.évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 
o 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 
o 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról, 
o 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 
o 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 
o 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 

kiadásáról,  
o 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről, 
o 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmémyek 

működéséről, 
o 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a 

szabálysértési nyilvántartási rendszerről, 
o 1990. évi törvény az illetékekről,  
o 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, 
o 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról, 
o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról, 
o 1993. Évi XCIII. törvény a munkavédelemről, 

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-
szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 
kedvezményeiről, 

o 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve higiéniás alkalmasság 
orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről, 

o Az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről, 
o A Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum Szervezeti és Működési Szabályzata 
o A Budapesti Gazdasági és Szakképzési Centrum Alapító Okirata 
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5. Záró rendelkezések 

 

1.  A SZMSZ hatálybalépése 
 
A SZMSZ 2016. év szeptember hó 12. napján, a Nevelőtestület elfogadásával és az 
intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti 
és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti. A hatályba lépéshez 
többletkötelezettségek tekintetében a fenntartó egyetértő nyilatkozata szükséges. 
 

2.  A SZMSZ felülvizsgálata 
 

 
A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén. A 
SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 
 
 
Budapest, 2016. év szeptember hó 12. nap     PH.   
 
                Szénégető Krisztina     

   igazgató 
 

3. Legitimációs záradék 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Diákönkormányzata 2016. év szeptember hó 
12. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat 
véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben 
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta. 
 
 

      
        …………………………………………. 

                   Tusor Levente 
Diákönkormányzat képviselője 

 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szülői szervezet 2016. év szeptember hó 12. napján 
tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési jogát 
a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a 
nevelőtestületnek elfogadásra javasolta. 

 
    
                  
…………………………………………… 

                                  Finesz Anna 
   Szülői Szervezet képviselője 

 
 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2016. év szeptember hó 12. 
napján elfogadta. 

 
 

…………………………………    ………………………………… 
 

hitelesítő nevelőtestületi tag    hitelesítő nevelőtestületi tag 


