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1.) Bevezetés 

A szervezeti és működési szabályzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb 
jogszabályok előírásainak figyelembevételével meghatározza az intézmény szervezeti 
felépítését, működésének belső rendjét, valamint a belső és külső kapcsolatokra 
vonatkozó rendelkezéseket.  
Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a magasabb szintű jogszabályok 
rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkedik az iskola más belső szabályzataihoz, 
alapdokumentumaihoz is.  
 
Az SZMSZ hatálya: 
A szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok (intézményvezetői 

utasítások) előírásainak betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára nézve 

kötelezőek. A nevelési-oktatási intézmény biztonságos működését garantáló szabályok, 

megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőkre, valamint az 

intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyekre is. 

A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás 

alapján a 

BGSZC Keleti Károly Közgazdasági Szakgimnáziuma 
(1106 Budapest, Gyakorló u. 21-23.) 

 

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési 

Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. A BGSZC Keleti Károly Közgazdasági 

Szakgimnáziumának SZMSZ-e a Budapesti Gazdasági SZC SZMSZ-ével együtt érvényes. 

1.1. Intézményi azonosítók 
a) Név: Budapesti Gazdasági SZC Keleti Károly Közgazdasági Szakgimnáziuma 
b) Telephely:ммлс .ǳŘŀǇŜǎǘΣ DȅŀƪƻǊƭƽ ǳΦ нм-23. 
d)  Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: Budapest Főváros Tanácsa 
47/1987. számú határozata 
e)  Az alapítás időpontja: 1987. szeptember 1. 
f) Az intézmény jogállása: Az intézmény a Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum 

tagintézménye 

g)  BGSZC székhelye: 1074. Budapest, Dohány utca 65. 
h)  OM azonosító: 203061_009 

1.2. Az intézmény alaptevékenységei 
 
Az intézmény alaptevékenysége: 
Az intézmény államháztartási besorolása: 853200 Szakmai középfokú oktatás 
Alaptevékenység és kiegészítő tevékenységek: A BGSZC SZMSZ szerint. 
Szakmai képzés:  
Ágazatok: Kereskedelem, Közlekedés, Közgazdaság, Ügyvitel, Informatika 
Szakmacsoportok: Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció, Közgazdaság, Ügyvitel, 
Informatika  
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1.3.  Jogszabályi háttér 
! {½a{½ ǎȊŀōłƭȅƻȊłǎƛ ƪǀǊŞǘ ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƽ ƧƻƎǎȊŀōłƭȅƻƪΥ 

 2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről, 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról, 

 2011.évi CLXXXVII. Törvény a szakképzésről, 

 150/2012. (VII.6.) Korm. rendelet az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos 
Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről, 

 315/2013. (VIII.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgáztatás szabályairól, 

 2011. évi törvény a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének 
támogatásáról, 

 59/2013. (VIII.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjának kiadásáról, 

 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 
alkalmazásáról, 

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról, 

 2012.évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 

 1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 
végrehajtásáról, 

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 
kiadásáról,  

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 
tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről, 

 30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet A szakképzési kerettantervekről 

 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 
rendjéről  

 27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet A nemzetgazdasági miniszter hatáskörébe tartozó 
szakképesítések szakmai és vizsgakövetelményeiről 

 EMMI rendelet 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati 
intézmények működéséről, 

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 
nyilvántartási rendszerről, 

 1990. évi törvény az illetékekről,  

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról, 

 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról, 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról, 

 1993. Évi XCIII. Törvény a munkavédelemről, 

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről,Οa pedagógus-
szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 
kedvezményeiről, 
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 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve higiéniás alkalmasság 
orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről, 

 Az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről, 

 A Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum Szervezeti és Működési Szabályzata 

 A Budapesti Gazdasági és Szakképzési Centrum Alapító Okirata 

2.) Az intézmény szervezeti felépítése 

 

2.1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) létszáma, feladatai 
A szervezeti egységek létszámát mindenkor elfogadott tantárgyfelosztás határozza meg.  
Az intézmény szervezeti felépítését az SZMSZ 1. számú melléklete mutatja. 
 
Szervezeti egységek: 
2.1.1.Vezetők, igazgatóság, vezetőség 
Az intézmény vezetését az intézmény tagintézmény-vezető (igazgató) látja el.  
Az intézmény vezetésében két igazgató-helyettes és egy gyakorlati oktatásvezető segíti. 
A pedagógusok tanári, könyvtáros-tanári munkakört látnak el, szakmai munkaközösségekbe 

szerveződhetnek, a közalkalmazotti tanács, illetve a nevelőtestület véleményének kikérésével 

részükre külön megbízás adható.  

 
2.1.2. Pedagógusok közösségei  
Az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve a nevelőtestület, amely a 
köznevelési törvényben és más jogszabályban meghatározott ügyekben döntési vagy 
véleményezési jogot gyakorol. A nevelőtestület értekezleteit az igazgató vagy általa megbízott 
vezetőségi tag vezeti. A nevelőtestület értekezletein a részvétel a nevelőtestület minden tagja 
számára kötelező. 
 
2.1.3. Titkárság  

Feladata: az általános titkársági, tanügy-igazgatási, valamint a gazdasági ügyintézői munka 

ellátása.  

Összetétele:  

- 2 fő iskolatitkár, 1 fő gazdasági ügyintéző, 1 fő kézbesítő-takarító 

Közvetlen felettesük az igazgató.  

 
2.1.4. Pedagógiai munkát segítő szervezet:  

Feladata: a számítás- és oktatástechnikai eszközök üzemképesen tartása, fejlesztési javaslatok 

megtétele. 

Munkakörök: 1 fő rendszergazda és 1 fő technikai alkalmazott (oktatástechnikus) 

Közvetlen felettesük: a szervezési igazgató-helyettes.  

 

2.1.5.Gondnokság:  

Feladata: az intézmény épületének üzemeletetése, karbantartása, fejlesztési javaslatok 

megtétele. 
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Munkakörök:8 fő technikai alkalmazott  

Közvetlen felettesük: a szervezési igazgató-helyettes.  

 

2.2.  Az intézmény vezetősége, a vezetői munka rendje 
Az iskolavezetés állandó tagjai: tagintézmény-vezető (igazgató) 

   általános (képzési) tagintézmény-vezetőhelyettes (igazgató-helyettes) 

szervezési tagintézmény-vezetőhelyettes(igazgató-helyettes) 

 gyakorlati oktatásvezető 
Kibővített iskolavezetés: 

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő) a 

kibővített iskolavezetés segíti. 

Tagjai: 

 tagintézmény-vezető (igazgató) 

 általános (képzési) tagintézmény-vezetőhelyettes (igazgató-helyettes) 

 szervezési tagintézmény-vezetőhelyettes (igazgató-helyettes) 

 gyakorlati oktatásvezető, 

 munkaközösségek vezetői 

 szakszervezeti képviselő 

 Közalkalmazotti Tanács elnöke 
 

A testület konzultatív és javaslattevő joggal rendelkezik. Működtetése az igazgató feladata. 
A vezetői döntés témájától és folyamatától függően a döntések előkészítésében részt vesznek: 

 a jogszabályokban előírt képviseleti szervek vezetői; 

 az ülésrendben érintett munkaközösségek vezetői és a nevelőtestület tagjai, 

 állandó feladatok ellátásával megbízott nevelőtestületi tagok; 

 egyéb döntéshozó testületek képviselői. 
Az igazgató és az iskolavezetés tagjai rendszeresen, az iskolai munkaterv alapján kialakított 

ülésterv szerint tanácskoznak. 

2.3. Vezetők közötti feladatmegosztás (feladat-és hatáskörök és azok 
gyakorlásának módja, illetve a kiadmányozás és képviselet szabályai) 
 

2.3.1  Az intézmény vezetője 
a) Jogállása: Magasabb vezetői munkakör 
Magasabb vezető beosztással nyilvános pályázat keretében határozott időre a fenntartó bízza 
meg. Az igazgató látja el a tagintézmény-vezetői feladatokat.  
 
b) A nevelési-oktatási intézmény vezetője (igazgató) felelős: 

 a tagintézmény pedagógiai munkájáért, és adminisztratív feladatainak ellátásáért, 

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 
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 a tanulóbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért, 

 a tagintézmény nevelő és oktató munkája egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, 

 a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködés 

kialakításáért, 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért, 

 a pedagógusok helyi továbbképzésének megszervezéséért, 

 a tagintézmény feladatai ellátásához vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon 

rendeltetésszerű igénybevételéért, 

 a gazdálkodás során a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek 

érvényesítéséért, 

 a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítésekor az abban 

való közreműködéséért, annak teljességéért és hitelességéért, 

 a gazdálkodás területén a vezetők részére előírt, valamint a munka- és tűzvédelmi és 

HACCP szabályzatban előírt ellenőrzések elvégzéséért, 

 a tagintézményi szintű karbantartó, állagmegóvó, felújítási feladatok feltárásáért, 

elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért, 

 a nemdohányzók védelmére előírt törvényi feltételek biztosításáért. 

c) A tagintézmény-vezető (igazgató) feladata és hatásköre: 

 a jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelően, a főigazgató irányítása 

alapján vezeti a szakmailag önálló tagintézményt,  

 dönt minden olyan, a tagintézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe, 

 gyakorolja a jogszabályokban foglaltak szerint a kiadományozási jogot, különösen a 

tagintézmény által a tanulói jogviszonnyal, szülőkkel való kapcsolattartással 

összefüggésben hozott döntések és a feladatkörébe tartozó nyilatkozatok tekintetében; 

jogszabályban meghatározott kiadmányozási jogát átruházhatja a tagintézmény 

közalkalmazottjára, az átruházott kiadmányozási jog tovább nem ruházható, 

 koordinálja a tagintézmény gyermek- és ifjúságvédelmi feladatainak megszervezését és 

ellátását, a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagintézményhez kapcsolódó feladatait,  

 elkészíti a tagintézményben foglalkoztatottak munkaköri leírását,  

 előkészíti a tagintézményi nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket,  

 jóváhagyásra előkészíti a házirendet és az éves munkatervet, 

 jóváhagyja a tagintézmény pedagógiai programját, amennyiben az a fenntartóra nem ró 

többletkötelezettséget, 

 szervezi és ellenőrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a szakmai 

követelmények érvényesülését, 

 kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges – 

hatáskörébe nem tartozó – intézkedések megtételét,  

 dönt a tanulók felvételével, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, 
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 gyakorolja az e szabályzatban és a centrum egyéb szabályzataiban ráruházott munkáltatói, 

valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a tagintézmény közalkalmazottai és munkavállalói 

felett, 

 évente, illetve a felügyeleti szerv által elrendelt esetekben adatot szolgáltat a centrum 

beszámolójának, jelentésének és költségvetésének elkészítéséhez, 

 adatot szolgáltat, és legalább évente írásos tájékoztatást ad a főigazgató részére a 

tagintézmény tevékenységéről, 

 véleményezi a főigazgató hatáskörébe tartozó – a köznevelési intézményt, illetve  a 

tagintézmény közalkalmazottját érintő – döntést (ideértve a tagintézményt érintő 

beiskolázást, a tagintézményt érintő költségvetés tervezését, a pályázatok beadását, a 

helyi tanterv és házirend összeállítását is) e kérdésben javaslattételi jogkörrel rendelkezik, 

 teljesíti a fenntartói, valamint a szakmai, illetve funkcionális irányítást gyakorló centrum 

főigazgatója által kért adatszolgáltatást, 

 szakmai értekezletet hív össze a tagintézmény működésével kapcsolatos feladatok 

megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operatív 

feladatok irányítása céljából, 

 önálló kiadmányozási joggal rendelkezik az Nkt-ban meghatározott önálló hatáskörei 

tekintetében. 

 az Nkt.-ban meghatározott saját hatáskörben ellátandó feladatainak végrehajtása a 

kötelezettségvállalásról szóló szabályzatban foglaltak szerint, 

 képviseli a tagintézményt a hatáskörébe tartozó ügyekben, 

 javaslatot tesz az irányítása alá tartozó munkavállalók elismerésére, 

 gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatára létesített munkakörre 

benyújtott pályázat elbírálásakor, 

 közreműködik a pedagógusok továbbképzési programjának, valamint beiskolázási 

tervének elkészítésében, a teljesítés nyilvántartásában, a gyakornoki rendszer 

működésében, 

 közreműködik a biztonságos és egészséges munkafeltételek megteremtésében, 

 az eredményes gazdálkodás érdekében közreműködik az éves költségvetés tervezésében 

és annak teljesítésében, 

 megszervezi, ellenőrzi a tagintézmény működését érintő döntések, állásfoglalások 

végrehajtását. 

Az NKt. által az igazgatóra telepített feladatkörökben az igazgató nem utasítható. 

d) gyakorolja a jogszabályok által meghatározott módon a munkáltatói és a 
kötelezettségvállalási jogkört;  
e) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 
vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe;  
f) képviseli az intézményt.  
 
g) Közvetlenül felügyeli: 

 tagintézmény-vezetőhelyettesek (az igazgatóhelyettesek), 

 a diákönkormányzatot segítőtanár, 

 a tankönyvfelelős, 
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 a titkárság 
munkáját. 

g) Kiadmányozási (aláírási) jogkör: 
Az intézmény nevében aláírásra az tagintézmény-vezető (igazgató) jogosult. A kiadmányozási 
jogkört a Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum főigazgatójának kiadmányozási és 
helyettesítési rendjéről szóló utasítás szerint gyakorolja. Távollétében az aláírási jogkör 
gyakorlására a helyettesítési rend szerint eljárásrend vonatkozik.  
A tagintézményvezető-helyettes (általános igazgatóhelyettes) önállóan ír alá a következő 
területen: tanulói és szülői, ill. tantestületi tájékoztatók, vizsgaszervezési dokumentumok, 
hatáskörébe utalt pályázati tájékoztatók, ill. feladatköréhez tartozó külső partnerekkel való 
kapcsolattartás levelezése. 

2.3.2.  A helyettesítés rendje az tagintézmény-vezető vagy tagintézményvezető-helyettes 
akadályoztatása esetén 
 

Az intézmény igazgatóját távollétében az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Az 

általános igazgatóhelyettes helyettesítő döntési jogköre – a munkáltatói jogkör kivételével – 

valamennyi, az intézmény működésével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő 

azonnali döntést igénylő ügyekre kiterjed. 

Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes kivételes egyidejű akadályoztatása esetén az 

intézmény egészét érintő ügyekben a helyettesítést a szervezési igazgató-helyettes látja el. 

Kivételes egyidejű akadályoztatásuk esetén a helyettesítés külön, egyedi megbízás alapján 

történik.  

Az általános (képzési) igazgatóhelyettest távollétében szervezési igazgató-helyettes 

helyettesíti. 

A szervezési igazgató-helyettest távollétében az általános igazgatóhelyettes, ill. a gyakorlati 

oktatásvezető helyettesíti. 

 

2.3.3. Az tagintézmény-vezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre, a tag-
intézményvezető által leadott feladatok és hatáskörök 
 

Igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatásvezető felelős: 
 

 Az igazgatóhelyettes az igazgatót akadályoztatás esetén teljes jogkörrel és felelősséggel 

helyettesíti, ellenőrzi az igazgató utasításainak végrehajtását, az igazgató utasítása szerint 

intézkedik a tagintézmény mindennapi életében előforduló ügyekben. 

 A gyakorlati oktatásvezető a gyakorlóhelyek szakmai irányítója és az ott folyó oktató-

nevelő munka felelős vezetője. 

 A tagintézmények igazgatóhelyetteseinek és gyakorlati oktatásvezetőinek feladat- és 

hatáskörét a tagintézmények sajátos szabályait leíró, a főigazgató által jóváhagyott 

tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzák. 
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A) Az általános (képzési) tagintézmény-vezetőhelyettes (igazgatóhelyettes): 
 
a) Jogállása: Magasabb vezetői munkakör 
Magasabb vezető beosztás ellátásával az igazgató javaslata alapján maximum 5 évre 
nevezhető ki a nevelőtestület véleményének kikérésével, megbízása többször is 
meghosszabbítható. 
 
b) Feladata és hatásköre: 

 Irányítja és ellenőrzi a 9-14. évfolyamon a tantárgyi keretek között folyó közismereti és 
szakképzési oktató-nevelő munkát, felügyeli a szakmai munkaközösségek munkáját;  

 Előkészíti a tantárgyfelosztás javaslatot, biztosítja az órarend elkészítéshez szükséges 
információkat, felel az e-napló tartalmi feltöltéséért; 

 Gondoskodik a feladatkörébe tartozó elektronikus adatszolgáltatásról (pl. KIR, Fenntartó, 
ADAFOR); 

 A javító-, pótló-, különbözeti és osztályozó vizsgákkal kapcsolatos szervezési és 
adminisztratív teendőket ellátja; 

 A gyakorlati oktatásvezetővel együttműködve koordinálja a szakmai elméleti és gyakorlati 
oktatást.  

 A gyakorlati oktatásvezetővel együttműködve felel a tanügyi (napló, bizonyítvány törzslap) 
adminisztrációs anyagok előkészítésért.  

 Ellátja a tanórán kívüli nevelési-oktatási feladatokkal (tehetséggondozás, felzárkóztatás, 
stb.), kapcsolatos szervezési, ellenőrzési teendőket; 

 Felelős a tanügyi (napló, bizonyítvány törzslap) adminisztrációs anyagok előkészítésért. 

 Az könyvtárossal együttműködve felméri az ingyenes tankönyvre jogosult tanulói igényeket, 
az igazolásokat összegyűjti, ellenőrzi; A tankönyvfelelős, az iskolatitkár és a könyvtáros 
tanár részére a szükséges információkat átadja, 

 Koordinálja az iskolai nevelési tervek évfolyamszintű kidolgozását; 

 Segíti az osztályfőnökök munkáját, különös tekintettel a kezdőkre; 

 Ellenőrzi az osztályfőnöki munkát, a határidős feladatokat figyelemmel kíséri; 

 Előkészíti (tartalmilag és szervezésileg) az iskolai szülői értekezleteket, gondoskodik a 
tapasztalatok összegzéséről; 

 Az iskolatitkárral együttműködve egyezteti a tanulói, ill. szülői kérelmeket. 

 Az osztályfőnökökkel együttműködve figyelemmel kíséri a tanulói hiányzások miatti, ill. 
egyéb tanulói fegyelmező intézkedések alakulását, javaslatot tesz a szükséges igazgatói 
intézkedésekre, előkészíti a szükséges hatósági intézkedési javaslatokat; 

 A szakértői véleménnyel rendelkező tanulók (tanulási képességzavar és SNI) esetén az 
iskolatitkárral együttműködve kapcsolatot tart a külső szakmai szervezetekkel, a szükséges 
kontrollvizsgálatokat figyelemmel kíséri; 

 A szakértői véleménnyel rendelkező tanulók iskolai fejlődésnek nyomon követése 
érdekében együttműködik (egyeztet) a mentálhigiéniás munkaközösséggel;  

 Előkészíti, a szervezési igazgató-helyettessel együttműködve egyezteti a felsőbb 
évfolyamokra átjelentkező tanulók átvételi kérelmeit. Gondoskodik a tanulói jogviszonyt 
érintő döntések előkészítéséről; 

 Véleményezi az oktató-nevelő munkát támogató pályázati teendőket, figyelemmel kíséri a 
feladatkörébe tartózó pályázati kiírásokat, közreműködik az oktatás tárgyi feltételeinek 
fejlesztésével kapcsolatos pályázatok előkészítésében; 
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 Koordinálja a nemzetközi együttműködési pályázatok előkészítését, iskolai megvalósítását, 
elszámolását;  

 Az igazgatóval együttműködve összehangolja a középtávú pedagógus-továbbképzési 
programmal és az éves beiskolázási tervvel kapcsolatos feladatokat;  

 Felügyeli a tömegsport munkáját, kapcsolatot tart a DSE-vel; 

 A szervezési igazgató-helyettessel együttműködve felügyeli az intézményi WEB lapot, 
koordinálja a honlap működtetésében résztvevők tevékenységét;  

 Kapcsolatot tart a feladatköréhez tartozó partnerekkel, intézményekkel és szervezetekkel 
(Kormányhivatal, POK, TEMPUS, nevelési tanácsadók stb.); 

 A munkakörébe tartozó területeken koordinálja a pedagógiai munkát segítő és a technikai 
dolgozók (gondnokság, gazdasági ügyintéző) iskolai működtetéssel kapcsolatos munkáját; 

 Ellátja, irányítja és ellenőrzi az éves munkatervben a hatáskörébe utalt feladatokat; 

 Ügyeleti beosztás szerint, a hét meghatározott napján szervezi és ellenőrzi a napi 
munkarendet; 

Az általános (képzési) igazgatóhelyettest távollétében a szervezési igazgató-helyettes 
helyettesíti. 
 

c) Felelős:  
A munkaköri leírásban meghatározott feladatainak előkészítéséért, végrehajtásáért. 

Közvetlenül felügyeli: 

 a szakmai munkaközösségek, 

 a könyvtáros tanár, 

 diáksportkörök szervezőjének 
munkáját. 

B) A szervezési tagintézmény-vezetőhelyettes (igazgatóhelyettes): 
 
a) Jogállása: Vezetői munkakör 
Magasabb vezető beosztás ellátásával az igazgató javaslata alapján maximum 5 évre 
nevezhető ki a nevelőtestület véleményének kikérésével, megbízása többször is 
meghosszabbítható. 
 
b) Feladata és hatásköre: 

 Irányítja és ellenőrzi a közismereti és szakképzéssel kapcsolatos szervezési feladatokat 
(beiskolázás, országos tanulmányi versenyek stb.), együttműködik az általános (képzési) 
igazgató-helyettessel és a gyakorlati oktatásvezetővel; felügyeli a mérés-értékelési, 
tehetséggondozási és a beiskolázási munkacsoport munkáját; 

 Gondoskodik a feladatkörébe tartozó elektronikus adatszolgáltatásról (KIR-STAT, 
beiskolázás, ill. NSZFH, szakképzési hozzájárulás szakképzési statisztikák); 

 Felelős a tanügyi statisztikák elektronikus előkészítéséért, gondozásáért; 

 Koordinálja az iskola működésének ellenőrzési rendjével (ügyelet) kapcsolatos napi 
feladatokat;  

 Elkészíti az előre tervezhető tanári hiányzások helyettesítési rendjét. 

 Felelős az érettségi vizsgákkal kapcsolatos döntések előkészítéséért, ellenőrzéséért; 
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 Elvégzi az érettségi vizsgákkal kapcsolatos szervezési és adminisztratív teendőket; 

 Ellátja az esti tagozat évközi (negyedéves) vizsgáival kapcsolatos szervezési és 
adminisztratív teendőket, koordinálja az esti képzés működési rendjét; 

 Felelős az órarend elektronikus előkészítéséért, gondozásáért; 

 A rendszergazdával együttműködve felel az e-napló technikai vezényléséért;  

 Együttműködik, segíti, és közvetlenül ellenőrzi a rendszergazda és az oktatás-
technikus/stúdiós munkáját; 

 Az oktató-nevelő munkát segítő tárgyi, technikai feltételek biztosítására irányuló 
fejlesztések tartalmi előkészítését elvégzi; 

 Feladatkörében koordinálja, irányítja, ellenőrzi a 9. és 14. évfolyamos beiskolázással 
kapcsolatos feladatokat; (nyílt napok, szülői fórumok, felvételi előkészítő, felvételi 
eljárás lebonyolítása); Kapcsolatot tart az általános iskolák beiskolázási felelőseivel, a 
beiskolázást segítő szervezetekkel, munkaügyi központokkal;  

 Felelős a 9-12. évfolyamos tanulók közösségi munkájának előkészítésért, koordinálja és 
az osztályfőnökökkel együttműködve ellenőrzi a közösségi munkák teljesítését; 

 Felelős az Országos Középiskolai Tanulmányi Verseny, OSZTV és SZÉTV versenyek 
szervezéséért, értékeléséért és azok nyilvánosságra hozataláért; együttműködik a 
tehetséggondozási munkacsoport vezetőjével  

 A szakképzési évfolyam országos szakmai versenyeire a tanulói jelentkezéseket 
összegyűjti, az általános igazgató-helyettessel együttműködve gondoskodik a 
nevezésről; 

 Ellátja a szakképzéssel, az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatos 
pályázati teendőket; figyelemmel kíséri a feladatkörébe tartózó pályázati kiírásokat; 

 Gondoskodik az iskolai számítógépes hálózat zavartalan működéséről, együttműködik 
a rendszergazdával; 

 Javaslatot tesz az oktatás tárgyi, technikai feltételeinek fejlesztésére; 

 Koordinálja a végzett tanulók pályakövetésével kapcsolatos tevékenységet;  

 A munkakörébe tartozó területeken koordinálja a pedagógiai munkát segítő és a 
technikai dolgozók (gondnokság, gazdasági ügyintéző) iskolai működtetéssel 
kapcsolatos munkáját; 

 Ellátja, irányítja és ellenőrzi az éves munkatervben a hatáskörébe utalt feladatokat; 

 Ügyeleti beosztás szerint, a hét meghatározott napjain szervezi és ellenőrzi a napi 
munkarendet. 

A szervezési igazgatóhelyettest távollétében az általános (képzési) igazgató-helyettes ill. a 

gyakorlati oktatásvezető helyettesíti.  

c) Felelős:  
A munkaköri leírásban meghatározott feladatainak előkészítéséért, végrehajtásáért.  

Közvetlenül felügyeli: 

 az éves munkatervben meghatározott egyes funkcionális munkaközösségek, 

 az osztályfőnökök diák közösségi szolgálattal kapcsolatos munkáját 

 a rendszergazda, 

 az oktatás technikus, 

 a gondnokság 
munkáját. 
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C) Gyakorlati oktatásvezető 
a) Jogállása: vezetői munkakör 
Magasabb vezető beosztás ellátásával az igazgató javaslata alapján maximum 5 évre 
nevezhető ki a nevelőtestület véleményének kikérésével, megbízása többször is 
meghosszabbítható. 
 
b) Feladata és hatásköre: 

 A gyakorlóhelyek szakmai irányítója és az ott folyó oktató-nevelő munka felelős vezetője. 

 A szakmai munkaközösségekkel együttműködve irányítja a szakmai oktatással kapcsolatos 
összes nevelési, oktatási és egyéb teendőket.  

 Gondoskodik a szakmai oktatás megfelelő színvonaláról. Ügyel az elméleti és gyakorlati 
oktatás összhangjára, a szakmai nevelés hatékonyságára.  

 Óra- és foglalkozás-látogatásokkal, valamint egyéb módon ellenőrzi a gyakorlati oktatók 
tevékenységét, tanácsokkal támogatja őket és szakmai, pedagógiai továbbképzésüket 
segíti.   

 Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdálkodóegységek megbízottaival, a BKIK 
képviselőivel, részt vesz a gazdálkodóegységek és az iskola közötti megállapodások, 
szerződések előkészítésében.  

 Megrendelő összeállításával gondoskodik a gyakorlati oktatáshoz és a szakmai vizsgálathoz 
szükséges eszközök, anyagok beszerzéséről.  

 Felelős a tanulók gyakorlati hiányzásának adminisztrációjáért. 

 Mulasztás, szabálytalanság, képzési hiányosság esetén intézkedéseket kezdeményez.  

 Évfolyamonként megtervezi az iparági üzemlátogatásokat, illetve erre munkaközösségi 
értekezleten javaslatot tesz.  

 Felelős a szakmai vizsgákkal kapcsolatos döntések előkészítéséért, ellenőrzéséért; 

 Az iskolatitkárral együttműködve elvégzi a szakmai vizsgákkal kapcsolatos szervezési és 
adminisztratív teendőket; 

 a szakképzési évfolyamon a helyi tantárgyi tanulmányi programok SZVK-nak megfelelő 
végrehajtását segíti, koordinálja;  

 Koordinálja a szakképzési évfolyamon tanított tantárgyak tankönyvrendelést;  

 Ellátja a szakképzéssel, az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatos pályázati 
teendőket; figyelemmel kíséri a feladatkörébe tartózó pályázati kiírásokat; 

 Felelős a nyári összefüggő szakmai gyakorlat megszervezéséért. 

 Közvetít a tanulók és a gyakorlatot oktató cégek közötti tanulószerződések megkötésében. 

 Az iskolatitkárral együttműködve elkészíti az együttműködési megállapodásokat az 
összefüggő nyári gyakorlatra vonatkozóan. 

 Közreműködik az iskolai munkaterv elkészítésében gondoskodik az iskola munkatervében 
rögzített (feladatköréhez kapcsolódó) programok előkészítésének szervezéséért; 

 Felel az iskolai rendezvényekkel, kapcsolatos szervezési, ellenőrzési feladatokért; 

 A szervezési igazgató-helyettessel és az iskolatitkárral együttműködve segíti az iskolaorvos 
és a védőnő munkáját; 

 Ügyeleti beosztás szerint, a hét meghatározott napjain szervezi és ellenőrzi a napi 
munkarendet. 

A gyakorlati oktatásvezetőt távollétében a szervezési igazgató-helyettes helyettesíti. 
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c) Felelős:  
A munkaköri leírásban meghatározott feladatainak előkészítéséért, végrehajtásáért, ill. 

végrehajtatásáért. 

Közvetlenül felügyeli: 

 az osztályfőnökök szakmai gyakorlattal kapcsolatos munkáját, 

 az iskolai rendezvények, program felelős(ök), 
 

D) A szakmai (tantárgycsoportos) munkaközösség-vezető 
 
Feladatai: 

 tagja az intézmény iskolabizottsági csoportjának, mint középvezető ellátja az igazgató által 
delegált feladatokat; 

 képviseli a munkaközösséget; 

 elkészíti a munkaközösség tanévre szóló programját, segíti a szakirodalom felhasználását; 

 felelős a munkaközösség működéséért, a szakmai feladatok koordinálásáért; 

 irányítja és ellenőrzi a tantárgyi tanulmányi programok és ütemtervek, az egységes 
tantárgyi követelmény- és értékelési rendszer megvalósítását; 

 összefoglalja és képviseli a tantárgyfelosztási javaslatra, a szakmai továbbképzésre, a 
munkaközösség által tanított tantárgyak tankönyvekeire, ill. szükséges taneszközökre tett 
munkaközösségi javaslatokat; 

 a szakmai munkaközösségi tagok szakmai munkáját ellenőrzi (óralátogatások, tanulmányi 
programok haladási üteme) és értékeli; 

 segíti az iskolai szervezeti szintű információk áramlását, a munkaközösségen belüli 
kommunikációt; 

 segíti, mentorálja a munkaközösség új tagjainak munkáját; 

 az iskola és a munkaközösség munkatervében rögzített feladatok ellátását előkészíti, 
végrehajtását segíti, ellenőrzi; 

 az iskolai célkitűzéseivel összhangban, a munkaközösséggel közösen kialakítja és 
koordinálja a szakmai munkaközösség tantárgycsoportos felzárkóztatási és 
tehetséggondozási programját; 

 a munkaközösséghez tartozó házi- és külső szervezésű versenyekre a tanulói 
jelentkezéseket összegyűjti, gondoskodik a nevezésről (kivéve OKTV és SZÉTV) és 
minderről, valamint az eredményekről írásban tájékoztatja az általános igazgató-helyettest, 
ill. a felelős iskolatitkárt; 

 szervezi a szakmai bemutatók, előadások látogatását, segítséget nyújt az iskolán belüli 
bemutató tanításokhoz, kompetencia-fejlesztéshez; 

 figyelemmel kíséri a tantárgycsoporthoz tartózó pályázati kiírásokat és koordinálja a 
szakmai pályázati teendőket; 

 az intézmény igazgatója által vagy helyettesei által rábízott feladatokat munkatársaival 
végrehajtatja, ellenőrzi azt; 

 a feladatok pontos és színvonalas elvégzéséről beszámolási kötelezettséggel bír az 
intézmény igazgatója és igazgató-helyettesei felé;  

 a munkaközösség tagjai beszámolási kötelezettséggel bírnak elvégzett munkájukról az 
iskola vezetősége, ill. a munkaközösség vezető felé; 

 megbízás alapján a napi ügyelet-vezetői feladatokat ellátja. 
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E) Funkcionális munkaközösség-vezető 

 tagja az intézmény iskolabizottsági csoportjának, mint középvezető ellátja az igazgató által 
delegált feladatokat; 

 képviseli a munkaközösséget; 

 elkészíti a munkaközösség tanévre szóló programját; 

 felelős a munkaközösség működéséért, a funkcionális feladatok koordinálásáért; 

 irányítja és ellenőrzi a munkaközösségi programok és ütemtervek megvalósítását; 

 segíti az iskolai szervezeti szintű információk áramlását, a munkaközösségen belüli 
kommunikációt; 

 az iskola és a munkaközösség munkatervében rögzített feladatok ellátását előkészíti, 
végrehajtását segíti, ellenőrzi; 

 Az intézmény igazgatója által vagy helyettesei által rábízott feladatokat munkatársaival 
végrehajtatja, ellenőrzi azt (például versenyek, eszközszükséglet, helyi tanulmányi 
programok, vizsgákkal kapcsolatos feladatok, tanév helyi rendjében és az éves 
munkatervben maghatározott feladatok stb.); 

 A feladatok pontos és színvonalas elvégzéséről beszámolási kötelezettséggel bír az 
intézmény igazgatója és igazgató-helyettesei felé.  

 A munkaközösség tagjai beszámolási kötelezettséggel bírnak elvégzett munkájukról az 
iskola vezetősége, ill. a munkaközösség vezető felé; 

 megbízás alapján a napi ügyelet-vezetői feladatokat ellátja. 
Az adott tanévben az intézményben működő funkcionális munkaközösségek és feladatkörök 

az éves munkatervben kerülnek meghatározásra.  

A munkaközösség-vezetők munkakörhöz tartozó felelőssége: 

 Felelős a munkaközösségen belüli munka elvégzéséért, szakmai színvonaláért, a 
határidők pontos betartásáért. 

 Felelős az átvett eszközökért. 

 Felelős az átvett könyvekért és adathordozókért. 

 Felelős a rábízott tanulók testi épségéért. 
 
F) A diákönkormányzatot segítő tanár feladatai 
A Diákönkormányzat patronáló tanárát az iskolavezetés bízza meg a Diákönkormányzat 
támogatásával, segítésével. Megbízatása egy évre szól.  
A diákönkormányzatot segítő pedagógus feladatai: 

o Támogatja a diákönkormányzatot, hogy a jogszabályokban és az iskolai 
alapdokumentumokban biztosított hatáskörében önállóan és célszerűen 
működjön.  

o Részt vesz a DÖK közgyűlések szervezésében, lebonyolításában. DÖK vezetőség 
ülésein részt vesz, segíti annak tevékenységét.  

o Gondoskodik a diákönkormányzat munkaprogramjának elkészíttetéséről, az abban 
foglaltak végrehajtásáról.  

o A tanulók igénye, a nevelőtestület céljai és saját szakmai tapasztalatai alapján 
szakmai segítséget nyújt a diákönkormányzati programok tervezéséhez, 
megszervezéséhez, értékeléséhez.  

o Munkakapcsolatot tart fenn az iskolavezetéssel, az osztályfőnökökkel és a szülők 
képviselőivel.  
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2.4 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony 
működtetéséért az igazgató felelős. 
A pedagógusi munka ellenőrzésének és értékelésének a célja az iskolai nevelő-oktató munka 

minőségének megőrzése, fejlesztése. Az ellenőrzés és az értékelés egységes és tervszerűen 

végzett eljárás. Az iskola pedagógiai programjában, a helyi tantervben, az éves 

munkatervekben megfogalmazott értékek, elvárások, feladatok jelentik az értékelő munka 

alapját. A pedagógus és nem pedagógus dolgozók teljesítmény értékelése az Intézmény 

Minőségirányítási Programjában meghatározott eljárásrend szerint történik. 

A pedagógusok munkájának ellenőrzését és értékelését az iskola két területen végzi: 

 a munkaköri feladatok ellátása terén, ezen belül  
a) a tanóra keretében végzett nevelő-oktató munka, 

b) a tanórán kívüli nevelő-oktató munka, 

 a munkakörön kívüli feladatok ellátása terén, ezen belül 
a) az iskolai szintű közösségi, szakmai tevékenység, 

b) a diákközösségért végzett tevékenység. 

ŀύ !  ǘŀƴƽǊŀ ƪŜǊŜǘŞōŜƴ ǾŞƎȊŜǘǘ ƴŜǾŜƭǃ-ƻƪǘŀǘƽ Ƴǳƴƪŀ ŞǊǘŞƪŜƭŞǎŞƴŜƪ ǎȊŜƳǇƻƴǘƧŀƛΥ 

 a szaktanári munka eredményei,  

 a vizsgákra történő felkészítés, 

 a szakmai munkaközösségben való teljesítmény. 
ōύ ! ǘŀƴƽǊłƴ ƪƝǾǸƭƛ ƴŜǾŜƭǃ-ƻƪǘŀǘƽ Ƴǳƴƪŀ ŞǊǘŞƪŜƭŞǎŞƴŜƪ ǎȊŜƳǇƻƴǘƧŀƛΥ 

 a tehetséggondozásban való részvétel, 

 a tanulási kudarcnak kitett, szociálisan hátrányos helyzetű tanulókkal való 
foglalkozás, felzárkóztatási tevékenység, 

 az iskolai szintű közösségi, szakmai tevékenységben való részvétel. 
 

Az értékelés módszerei: 

 iskolai statisztikák vezetői és munkaközösségi kiértékelése, 

 vizsgán, nyelvvizsgán és versenyeken ill. a felzárkóztatásban elért eredmények 
értékelése, 

 az iskola éves munkatervében meghatározott feladatok végrehajtásának vezetői és 
nevelőtestületi értékelése, 

 vezetői és munkaközösség-vezetői óralátogatások, 

 a szakmai munkaközösség értékelése, 

 az érintett osztályfőnökök véleménye, 

 a tanulók véleménye alapján a diákönkormányzat által odaítélt Aranykréta díj 
eredménye, 

 a tanulói és szülői visszajelzések. 
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A pedagógusok munkájának ellenőrzéséről és értékeléséről írásos összefoglaló készül. Ha ez a 

pedagógusok egy csoportját, munkaközösséget vagy a tantestület egészét érinti, 

nevelőtestületi értekezleten, vagy a munkaközösség-vezetők közreműködésével kerül 

nyilvánosságra. Az egyéneket érintő összefoglalókról az érintettek és az iskola vezetői 

testülete kap tájékoztatást. 

A belső ellenőrzés menete: 

 A belső ellenőrzés általában meghatározott munkaterv szerint folyik, de az iskola 
igazgatója rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. 

 Rendkívüli ellenőrzést kérhet a szakmai munkaközösség is. 

 Pedagógus is kérheti saját munkájának segítését, értékelését. 

 Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal. 

 Egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai 
munkaközösségek értékelik, megvitatják, javaslatokat tesznek az igazgatóságnak a 
szükséges intézkedések megtételére. 

 A belső ellenőrzés tapasztalatairól a tanév végi értékelésben ki kell térni. 

 Következő tanév feladatainál a tapasztalatokból adódó teendőket figyelembe kell 
venni. 

 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

 az igazgató 

 az igazgatóhelyettesek 

 a munkaközösség-vezetők 

 az osztályfőnökök 

 a mentor tanárok, a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint. 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. 

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő 

saját területükön végzik. 

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a 

szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják 

az igazgatóhelyettest. 
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3) Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

3.1. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek ill. átruházásuk, továbbá a feladatok 
ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 
 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, a nevelési és oktatási kérdésekben 

az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

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

betöltő alkalmazottja, gazdasági vezetője, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül 

segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottja. Az óraadó tanárok a tanulók magasabb 

évfolyamba lépésének megállapításakor, a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntéskor, illetve 

a tanulók osztályozó vizsgára bocsátásának kérdésében szavazati joggal rendelkeznek. 

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, az iskola működésével kapcsolatos 

ügyekben - a NKt.-ben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben - döntési, 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

 a Pedagógiai Program és módosításának elfogadása; 

 a SZMSZ és módosításának elfogadása; 

 a Házirend elfogadása; 

 a nevelés-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása; 

 a továbbképzési program elfogadása; 

 az iskolai munkát átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása; 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; a tanulók osztályozóvizsgára 
bocsátása; 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés; 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 
vélemény kialakítása; 

 jogszabályban meghatározott más ügyek. 
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét: 

 az iskolai felvételi követelmények meghatározásához, 

 a tantárgyfelosztás, kollégiumi feladatmegosztás elfogadása előtt, 

 az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

 az igazgatóhelyettesek megbízása, megbízásának visszavonása előtt, 

 külön jogszabályban meghatározott ügyekben 

ki kell kérni. 
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A nevelőtestületre átruházott jogkörök  

! ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘ łǘǊǳƘłȊȊŀ ŘǀƴǘŞǎƛ ƧƻƎƪǀǊŞōǃƭ ŀȊ ŀƭłōōƛŀƪŀǘΥ 

- A szakmai munkaközösségekre: pedagógiai kísérletek kezdeményezése, előkészítő 
foglalkozások, szakkörök, korrepetálások szervezése. 

- Az egy osztályban tanító tanárok értekezletére: a tanulók magasabb évfolyamba 
lépésének megállapítását; a tanulók osztályozóvizsgára bocsátását. 

 

! ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘ łǘǊǳƘłȊȊŀ ǾŞƭŜƳŞƴȅŜȊŞǎƛ ƧƻƎƪǀǊŞōǃƭ ŀȊ ŀƭłōōƛŀƪŀǘΥ 

- A szakmai munkaközösségekre: előzetes tantárgyfelosztással kapcsolatos 
véleményezés, csoportbeosztás megállapítása, tantárgyi fejlesztés kezdeményezése. 

- A nevelési (osztályfőnöki) vezetőre: a tanulói fegyelmi ügyekkel kapcsolatos javaslatok 
előkészítése. 

- A tankönyvfelelősre: a szociális alapú tanulói támogatások megítélése, 
tankönyvtámogatás elosztásával kapcsolatos javaslat. 

- A pályázati felelősökre: pályázati programok, együttműködések kezdeményezése. 
 

A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület a tanév során rendes és rendkívüli értekezletet tart. 

 ! ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘ ǊŜƴŘŜǎ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜ 
A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatározott időpontokban az 

intézményvezető hívja össze. Nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a pedagógiai program, a 

szervezeti és működési szabályzat, a házirend, az éves munkaterv, az iskolai munkára 

vonatkozó átfogó elemzés, beszámolók elfogadásával, valamint a diákönkormányzat 

működési rendjének jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

A nevelőtestület a tanév során a következő rendes értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet, 

 félévi értekezlet, 

 tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezletek 

 nevelési értekezletet legalább egy alkalommal a munkatervben meghatározottak szerint 

 egy osztályban tanító tanárok értekezlete szükség szerint, 9. évfolyamon a munkaterv 
szerint az 1. negyedévben. 

 

 ! ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘ ǊŜƴŘƪƝǾǸƭƛ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜ 
Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény egészét érintő lényeges 

problémák megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 1/3-a, az intézmény igazgatója, vagy az 

iskolai, szülői szervezet, közösség, az iskolai diákönkormányzat összehívását szükségesnek 

látja. 
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YǀȊǀǎ ǎȊŀōłƭȅƻƪ 

 A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak legalább 50%-a 

jelen van. 

 A döntéseket nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza meg, de a testület 

többségének kérésére, titkos szavazással is dönthet. 

 A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési vagy 

véleményezési jogot gyakorló szülői közösség, illetve a diákönkormányzat képviselőjét 

meg kell hívni. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni, melyet az 

intézményvezető, a jegyzőkönyv vezetésére felkért pedagógus és a nevelőtestület által 

választott két hitelesítő ír alá. 

 A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

 !Ȋ ŜƎȅ ƻǎȊǘłƭȅōŀƴ ǘŀƴƝǘƽ ǘŀƴłǊƻƪ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜ 
Az egy osztályban tanító tanárok értekezlete az egy-egy osztályközösség tanulmányi munkája, 

magatartása, műveltségi szintje elemzésének, értékelésének, az osztályközösségek problémái 

megoldásának fóruma. Az értekezletek állandó időpontjait az éves munkaterv rögzíti. Az egy 

osztályban tanító tanárok vezetője az osztályfőnök. Akadályoztatása esetében az osztályban 

tanító megbízott szaktanár veszi át az értekezlet irányítását. Az osztályban tanító tanárok 

értekezletét – az osztály aktuális problémáinak megoldására – az osztályfőnök a 

munkatervben meghatározottakon felül is összehívhatja. Az értekezleten csak az osztályban 

tanító pedagógusok kötelesek részt venni. 

 

3.2.  A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, 
részvétele a pedagógusok munkájának segítésében 
 

A szakmai munkaközösségek 

Az iskolában szakmai munkaközösségek alakulhatnak. Egy tanár egy szakmai 

(tantárgycsoportos) és több funkcionális munkaközösségnek is tagja lehet. 

A ƳǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎ ŦŜƭŀŘŀǘŀ ŀ ƧƻƎǎȊŀōłƭȅōŀƴ ŦƻƎƭŀƭǘŀƪƻƴ ǘǵƭƳŜƴǃŜƴΥ 

 tantárgyi tanulmányi programok és ütemtervek elkészítése és megvalósítása; 

 egységes tantárgyi követelmény- és értékelési rendszert kialakítása és működtetése; 

 a tantárgyak közötti koncentrációs lehetőség feltárása; 

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, bonyolítása; 

 a helyi diagnosztikai mérések, a vizsgák tételsorainak összeállítása, kiértékelése; 

 a munkaközösség éves munkatervében szereplő feladatok arányos elosztása; 

 a szaktantermek fejlesztése, berendezése, ellátása az iskola anyagi lehetőségeinek 
figyelembevételével;  

 felelős a szaktantermek állapotáért, a munkaközösség hatáskörébe tartozó anyagi 
eszközökért, szertári felszerelésekért. 
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A szakmai munkaközösségeket az általános (képzési) igazgatóhelyettes irányítja a 

munkaközösség vezetőjén keresztül. 

A munkaközösségek vezetőket az igazgató javaslata alapján a munkaközösség tagjai választják. 
A munkaközösségek maguk döntenek működési rendjükről. Az évi rendes nevelőtestületi 

értekezleteken kötelesek beszámolni az iskolavezetés által kiadott szempontok alapján. A 

munkaközösségek kiemelt szerepet vállalnak a pedagógus értékelési rendszer 

megvalósításában, az éves munkaterv végrehajtásában. A munkaközösségek véleményezési 

jogkörrel rendelkeznek minden olyan iskolával és a nevelő-oktató munkával kapcsolatos 

kérdésben, amelyet jogszabály nem rendel más hatáskörébe. 

3.3. A szaktanári munkakör keretében ellátandó szakfeladatok 
 

A pedagógusok feladatai: 

 a tanítási tevékenység megtervezése tantárgyanként, évfolyamonként a képzési időre 
illetve egy tanévre; 

 a tanórán kívüli foglalkozások (szakkör, felzárkóztatás, verseny felkészítés) megtervezése, 
foglalkozásonként egy tanévre, illetve a foglalkozás időtartamára. (Az oktatásra, nevelésre 
vonatkozó tervet formai kötöttség nélkül, munkaeszközként kell elkészíteni. A tervezetek 
párhuzamos osztályok számára lehetnek azonosak, illetve - ha szakmailag indokolt – több 
tanéven használhatók. Elkészítési határidő: minden év szeptember 15.); 

 felkészülés a tanítási órákra, az órák tartalmi, technikai előkészítése; 

 gondoskodás a tanításhoz szükséges technikai, kísérletező, illetve 
mérőeszközökről;(tanterembe bekészítés, bekészíttetés) 

 írásbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb a tanulók tudását, előrehaladását mérő anyagok 
elkészítése, ill. értékelés elkészítése a Házirendben rögzítettek szerint; 

 a munkarendet pontosan betartja, a munkavégzésre az előírt helyen, a munka kezdete előtt 
legalább 15 perccel, tanításra, munkavégzésre alkalmas állapotban jelenik meg, az előírt 
orvosi vizsgálatokon részt vesz; 

 a tanóra védelme, a munkafegyelem megtartása a Házirendben leírtak szerint alapvető 
kötelessége; 

 a tanulói teljesítmények folyamatos nyomon követése, értékelése, az osztályzatok 
megállapítása; 

 a tantárgyhoz kapcsolódó, a szakmai munkaközösség által meghatározott számú és súlyú 
írásbeli beszámolókat megíratása, kijavítása, értékelése, osztályozása; 

 a szaknak megfelelő tudomány előrehaladásának követése, pedagógiai módszerek 
fejlesztése, szervezett továbbképzéseken való részvétel; 

 a helyettesítési rendnek megfelelően ellátja ügyeleti, készenléti feladatokat az órarendhez 
igazodó beosztásnak megfelelően, a kijelölt időtartamban a tanári szobában tartózkodik, 
vagy szakszerű, illetve felügyeleti feladatokat végez; 

 az érvényben levőjogszabályok szerint végzi az előírt szervezési, illetve adminisztrációs 
feladatait (az osztálynaplók vezetését, tanóráit, helyettesítéseit, tanórán kívüli 
foglalkozásait, munkaidő-nyilvántartását); 

 közreműködés és részvétel a nevelő-oktató munkával összefüggő, az iskola éves 
munkatervében szereplő rendezvényeken; 
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 közreműködés a szakterületnek megfelelő szakmai munkaközösség tevékenységében; 

 tanügyi adminisztráció, a haladási és osztályozó napló (e-napló) naprakész vezetése; 
(haladási és az osztályozó napló havi zárásának határideje a tárgy hó utolsó munkanapja); 

 a szülők tájékoztatása a tanulók előmeneteléről, szülői értekezleten, illetve fogadóórán; 

 részvétel nevelőtestületi értekezleten, konferencián. 

 Az éves munkatervben meghatározott munkanapon (a helyi éves munkaprogramban 
rögzítettek szerint), tantestületi, ill. munkaközösségi értekezleteken, belső 
továbbképzéseken, szakmai egyeztetéseken, szülői értekezleteken és fogadóórákon való 
részvétel. 

 

Az osztályfőnök feladatai: 

 az osztályával kapcsolatos nevelési feladatok tervezése, szervezése, ellátása; 

 az osztály tanulóinak megismerése, tanulmányi előmenetelük, személyiségük, képességeik 
alakulásának figyelemmel kísérése; 

 az osztályfőnöki órák előkészítése; 

 kapcsolattartás a szülőkkel, kapcsolattartás az osztályban tanító pedagógusokkal, 
munkájuk nevelési szempontú koordinálása; 

 együttműködés a diákönkormányzattal és a diákönkormányzatot segítő tanárral, a 
mentálhigiéniás munkaközösség-vezetőjével; 

 tapasztalatszerzés óralátogatásokon; 

 az osztályfőnöki adminisztráció ellátása (e-napló,törzslap, negyedéves, féléves 
beszámolók, bizonyítvány …), az osztályfőnöki hatáskörű tanulói jutalmazással és 
fegyelmező intézkedésekkel kapcsolatos teendők ellátása; 

 tanulói hiányzások (e-napló) kezelése; (haladási napló havi zárásának határideje a tárgy hó 
követő hónap 10-ig); 

 osztályszintű megemlékezések, ünnepségek, különböző rendezvények, osztályközösségi 
programok, kirándulás előkészítése, szervezése, vezetése; 

 közreműködik az iskola munkatervében rögzített (feladatköréhez kapcsolódó) programok 
előkészítésében és lebonyolításban; együttműködik az iskolai rendezvények szervezési-
lebonyolítási felelőseivel; 

 részt vesz a 9-12. évfolyamos tanulók közösségi munkájának, előkészítésében, és az 
osztályfőnöki munkaközösség-vezetővel együttműködve ellenőrzi a közösségi munkák 
teljesítését; 

 az osztály tanulóival kapcsolatos munka- tűz- és balesetvédelmi teendők ellátása; 

 részvétel az iskola munkatervében rögzített, évfolyamszintű feladatok ellátásban;  

 részvétel az osztályfőnöki munkaközösség tevékenységében; 

 részvétel az osztályfőnöki munkához kapcsolódó szervezett továbbképzéseken, 
összejöveteleken. 

Távollétében, megbízás alapján egy, az osztályban tanító szaktanár helyettesíti. 
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4. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, 

formája 

 

4.1.  A belső kapcsolattartás rendje 

4.1.1.  A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje 
A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása a megbízott pedagógusvezetők és 

a választott képviselők útján valósul meg.  

A kapcsolattartás formái 

 az iskolavezetőség ülései, 

 a különböző értekezletek, megbeszélések, 

 beszámolók, tájékoztatók, 

amelyek időpontját a munkaterv és az iskolavezetőség munkaprogramja határozza meg. 

Az iskolavezetőség az aktuális feladatokról munkaértekezleteken, a tanári szobában 

elhelyezett hirdetőtáblán, valamint körlevelekben ad értesítést. 

!Ȋ ƛǎƪƻƭŀǾŜȊŜǘŞǎ ǘŀƎƧŀƛ ƪǀǘŜlesek: 

 az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az 

ülés döntéseiről, határozatairól; 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az iskolavezetőségnek. 

A pedagógusok kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

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

vezetőségével. 

Az iskolavezetőség évente két alkalommal beszámol a nevelőtestületnek, értékeli a 

nevelőtestület és a saját munkáját. 

4.1. 2.  A munkaközösségek és az iskolavezetés kapcsolata 
 

A munkaközösség-vezetők és az iskolavezetés tagjai révén folyamatos. A munkaközösségek 

évente legalább két alkalommal értékelik munkájukat, és a munkaközösség-vezető beszámol 

a tapasztalatokról az iskolavezetésnek, illetve a nevelőtestületnek. 

A munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje 

 Munkaközösség-vezetői értekezletek, 

 munkabizottsági megbeszélések közös fejlesztési programok kidolgozása. 
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 Részvétel az éves munkatervben meghatározott szakmai munka belső 

ellenőrzésében. 

4.1.3.  A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
 

Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei 

A szaktanároknak a tanulókat egyéni haladásukról szóban és írásban folyamatosan 

tájékoztatniuk kell. Az iskola életéről, az aktuális feladatokról az osztályfőnökök az 

osztályfőnöki órákon adnak tájékoztatást.  

Az iskola igazgatója közvetlenül vagy a diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével, a 

diákönkormányzat vezetőségi ülésein és a diákközgyűlésen ad tájékoztatást. 

Az egyes osztályok belső ügyeinek megbeszélését, a problémák megoldását az 

osztályképviselő (diákparlamenti tag) – diákpatronáló tanár - osztályfőnök - 

nevelőtestület/igazgató kapcsolatrendszere biztosítja. 

A diákmozgalom iskolai szintű képviselői meghívás alapján részt vehetnek az iskolavezetőség 

értekezletein és a nevelőtestületi értekezletek tanulókat érintő napirendi pontjainak 

tárgyalásán. Az iskolai fórumokat a diákönkormányzat készíti elő, s a tapasztalatokat az 

igazgatóval megtárgyalja. Érdekképviselőjük minden esetben részt vesz a diákszociális, a 

fegyelmi, valamint az érettségi bizottságokban. 

Pedagógusok közösségei – szülői szervezet 

Az osztályfőnökök 

 osztályszülői értekezleten, 

 egyéni fogadóórán, 

 az osztályok szülői szervezete útján adnak tájékoztatást. 

A kapcsolattartás egyéb formái 

 nyílt napok, 

 iskolai rendezvények, 

 központi szülői értekezletek és fogadóórák, 

 ellenőrző könyvbe bejegyzett közlemények, tájékoztatók,  

 elégedettségi mérések rendszere. 

 

4.1.4. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 
kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 
(A helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása.) 
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 Az iskolai diákönkormányzat saját, éves munkaprogram és ülésterv alapján végzi 

tevékenységét, amelynek megvalósításához az iskola biztosítja a technikai feltételeket 

az alábbiak szerint: 

o Kijelölt terem a diákönkormányzatot segítő tanár és a diákönkormányzat vezetősége 
számára a folyamatos munkavégzéshez, 

o Ifjúsági szoba a diákok szabadidős tevékenységeihez, 
o számítógép, nyomtató, fénymásolási lehetőség és a technikai eszközök fenntartási 

költségeinek fedezése, 
o szakmai támogatás a diákönkormányzati pályázatokhoz és az elnyert pályadíjak 

rendelkezésre bocsátása.  

 A diákönkormányzat – munkaprogramja alapján – javaslatot tesz az iskola éves 

munkatervéhez, amely a tantestületi elfogadás után, beépül a munkatervbe. A DÖK 

Működési Szabályzata a jelen iskola szabályzat melléklete. 

 A tanulói érdekképviselet, érdekvédelem, érdekegyeztetés az iskola szervezeti-

működési keretein belül folyik: tantestületi üléseken, rendszeres vezetői 

értekezleteken, fegyelmi bizottságokban, diák-küldöttközgyűlésen, diákparlamenti 

ülések, osztályfőnöki munkaközösségi üléseken, érettségi-szakmai bizottságokban. A 

diák-érdekképviselet alapvető területe a diákönkormányzat.  

 A jogszabályban meghatározott tanulói jogok sérülése esetén felmerülő jogorvoslati 

lehetőséget, ill. egyéb érdekképviseleti kérdéseket a panaszkezelési eljárás rendje 

tartalmazza. 

 A diákönkormányzatnak minden, a diákokat érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattételi joga van a törvényben meghatározottak értelmében. A köznevelési 

törvényben biztosított jogok szerint véleményezik a tanárok munkáját. 

 Az iskola igazgatója közvetlenül vagy a diákönkormányzatot segítő tanár 

közreműködésével, a diákönkormányzat vezetőségi ülésein és a diákközgyűlésen ad 

tájékoztatást. 

A diákönkormányzat szervezeti felépítése és kapcsolatrendszere:  

Diákközgyűlés 

1.) Megválasztja a diákönkormányzat képviselő testületét a Keleti Károly Gyakorlós 
Önkormányzatot (GYÖK). 

2.) Jóváhagyja a Szervezeti és Működési Rendet. 
Diákközgyűlés és diák-küldöttközgyűlés 

1.) Az iskolai diákönkormányzat tájékozódó és tájékoztató fóruma. 
2.) Szükség szerint, de legalább évente egyszer kell összehívni. 
3.) A diákközgyűlést és a diák-küldöttközgyűlést összehívja a Diákparlament és az iskola 

igazgatója. A diákközgyűlés és a diák-küldöttközgyűlés összehívását kezdeményezheti 
a tanulók 1/3-a az ok és a cél megjelölésével 

4.) A diákközgyűlésen és a diák-küldöttközgyűlésen elhangzott tanulói felvetések 
megoldására intézkedési terv készül, amelynek végrehajtásáról az iskola igazgatója a 
következő közgyűlésen beszámol. 
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Diákparlament 

1.) Az iskola diákképviseleti és döntési fóruma. 
2.) Tagjait az osztálygyűléseken választják meg 2 éves időtartamra, de bármikor 

visszahívhatók illetve újraválaszthatók. (2 fő/osztály) 
3.) Kéthavonta illetve szükség szerint ülésezik. 
4.) A GYÖK megválasztására általános diákszavazást ír ki. Tagjaira javaslatot tesz. 
5.) Döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza (50 % + 1 fő). 
6.) Határozatképes, ha a testület 2/3-a jelen van. 
7.) + Aranykréta 

GYÖK 

1.) A diákközgyűlés által megválasztott operatív, képviseleti testület. 
2.) A Diákparlament két ülése között irányítja és szervezi a diákönkormányzat 

tevékenységét. 
3.) Képviseli a diákságot az iskola nevelőtestülete, vezetése, az iskolaszék előtt, valamint 

minden egyéb fórumon. 
4.) Biztosítja a Diákparlament rendszeres működését és tájékoztatását. 
5.) A  tanulók kiemelkedő tanulmányi és közösségi munkájukért az érettségi vizsga évében 

elnyerhetik a GYÖK által alapított  Keletis Diploma arany, ezüst vagy bronz fokozatát. 
Osztály 

1.) A tanulói jogú diákképviselet alapegysége. 
2.) Döntéshozó fóruma az osztálygyűlés, amely szükség szerint, általában havonta 

ülésezik. 
3.) Szervező és irányító tevékenységet az osztály által demokratikusan megválasztott 

diákparlamenti tagok végzik. 

A kapcsolatrendszer felépítése: 

 1.Diákközgyűlés    
(Tagjai: az iskola összes diákja) 
1.1Diák-küldöttközgyűlés 

Tantestület 
 
Iskola vezetése 

 (Tagjai: a diákok által megválasztott 
küldöttek - osztályonként 3 fő) 

 

Patronáló tanár 2. GYÖK (Keleti Károly Gyakorlós 
önkormányzat)  
(Tagjai: a diákközgyűlésen közvetlenül 
megválasztott, képviseleti joggal 
rendelkező diákvezetők – maximum11 fő) 

Iskola vezetése 
Szülői szervezet 

Patronáló tanár 3. Diákparlament Tantestület 

Osztályfőnöki 
munkaközösség-vezető 

(Tagjai: osztályonként 2-2 megválasztott 
diák) 

Iskola vezetése 

Osztályképviselők 4. Osztályok Osztályfőnök 
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4.1.5. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és 
rendje 
 

Az iskola a tanulók mindennapi testedzéséhez szükséges feltételeket biztosítja. Az iskola és az 

iskolai közösségek a testnevelés és a sport, valamint az ifjúság egészséges életmódra nevelése 

érdekében szükségesnek tartja, hogy Diák Sport Egyesület (DSE) működjön az intézményben. 

Az intézményi sportkör feladatait a DSE látja el. A DSE és az iskola együttműködésének elvei a 

SZMSZ függeléke. 

 

4.1.6.  A vezetők és az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája, rendje, a 
szülői szervezet véleményezési joga 
 

A szülők a jogszabályban meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése 

érdekében szülői szervezetet hoznak létre. A szülői szervezet dönt saját működéséről, továbbá 

képviselői útján részt vesz az iskola nevelési-oktatási feladatainak ellátásában. 

 

Az iskola szülői szervezete a Köznevelési törvényben, a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről szóló rendeletben, és más jogszabályokban meghatározott jogosítványaikon 

túlmenően 

a) javaslatot tehet, tájékoztatást kérhet, véleményt mondhat minden, az egész iskolát, az 
adott évfolyamot vagy az adott osztályt érintő kérdésben, különös tekintettel az iskola 
munkatervében szereplő rendezvények előkészítésre és értékelésére.  

b) részt vehet az iskola minőségfejlesztési munkájában, tájékoztatást kérhet a szülők vagy a 
diákok bevonásával készített minőségügyi mérések eredményéről. 

c) képviselője tanácskozási joggal részt vehet az adott osztály tanulóját érintő fegyelmi 
tárgyaláson. 

d) képviselője tanácskozási joggal részt vehet az érettségi és a szakmai vizsgabizottságok 
munkájában. 
 

Az osztályok szülői szervezetei  

 szülői értekezleteken véleményezik az iskola működését, 

 egyetértési joguk van az osztály programjainak kialakításában, azok költségvetésének 
elkészítésében. 

 

Az iskolai szülői szervezet szükség szerint - évente legalább kétszer - tart értekezletet, amelyen 

részt vesz az igazgató ill. a nevelési vezető.  

A szülői szervezet írásban, vagy előre egyeztetett időpontban személyesen megkeresheti az 
iskola igazgatóját, bármely az iskola nevelési-oktatási feladatát érintő kérdésben. 
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4.2. 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) 
 

A külső kapcsolatok rendszerében a Szakképzési Centrumnál, más államigazgatási szervnél,a 

gyakorlati oktatásban résztvevő vállalatoknál az igazgató,ill. az általa megbízott vezető vagy 

tantestületi tag képviseli a nevelőtestületet. 

Az operatív együttműködésben az adott területen dolgozó  

 igazgató-helyettesek; 

 gyakorlati oktatásvezető 

 munkaközösség-vezető; 

 tantestületi tagok; 

 az igazgató által megbízott személy; 

 a nevelőtestület megbízásából eljáró személy  

vesz részt. 

A gyermekjóléti szolgálattal történő kapcsolattartás rendje  

A kapcsolattartás a vezetők közötti feladatmegosztás alapján valósul meg. 

 Amennyiben a tanköteles korú tanuló igazolatlan hiányzása eléri az 10, illetve a 30 

órát, az intézmény nevelési vezetője előkészíti az értesítést a gyermekjóléti 

szolgálat számára (20/2012. EMMI rendelet 51. § (3) – (5) szerint). 

 A tanulókkal kapcsolatos ügyekben a Gyermekjóléti Szolgálattal az iskola igazgatója 

és az intézmény nevelési ügyekért felelős vezetője tartja a kapcsolatot. 

 

A pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal történő 

kapcsolattartás rendje 

A kapcsolattartás a vezetők közötti feladatmegosztás alapján valósul meg, az iskola 

titkárságának közreműködésével az intézmény nevelési vezetője tartja a kapcsolatot mind a 

pedagógiai szakszolgálatokkal, mind a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal. 

 

Együttműködés a SzakképzésiCentrum tagiskoláival 

- A Szakképzési Centrum tagiskoláival való kapcsolattartás iskolavezetői, ill. 
munkaközösség-vezetőiszintű és folyamatos. 
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Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

 

- Az intézmény szervezési igazgató-helyettese, ill. gyakorlati oktatásvezetője tartja a 
kapcsolatot az iskolaorvossal, védőnővel, a fogorvossal, valamint gondoskodik az 
egészségügyi ellátás és a tanulmányi rend összeegyeztetéséről. 

 

4.3. A gyakorlati képzést folytatókkal és szervezőkkel való kapcsolattartás formái és 
rendje 
 

Szakképző intézmény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdálkodó 

szervezetekkel kötött együttműködési megállapodások és tanulószerződések tartalmaznak.  

Felelős: gyakorlati oktatás-vezető 

- Tanév elején: tájékoztatás ad az iskola munkarendjéről, az oktatási szünetekről, az 

elméleti és gyakorlati oktatásról, az összefüggő szakmai gyakorlat szakmánkénti 

óraszámairól, szakmai programokról, szakmai és vizsgakövetelményekről. A 

tanulószerződés, együttműködési megállapodás és megbízási szerződés megkötése a 

tanulók gyakorlati képzésével kapcsolatban.  

- Külön ütemterv szerint a szakmai záróvizsgák megszervezéséről, lebonyolításáról.  

- Egyeztetés alapján gyakorlati képzőhely látogatás a Kamara képviselőjével.  

5. A működés rendje 

5.1. A közalkalmazottak munkarendje, ezen belül a gyermekeknek, a tanulóknak, az 
alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való 
benntartózkodásának rendje 
 

A törvényes működés alapdokumentumai 

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

alapdokumentumok:  

- Pedagógiai program, 

- a tanév helyi terve, 

- jelen Szervezeti és Működési Szabályzat, 

- Házirend, 

- Közalkalmazotti Szabályzat. 

 

Közalkalmazottak munkarendje 

A köznevelésben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket a Nemzeti köznevelésről 

szóló törvény 61. §. és 66.§-a, a munkavégzés egyes szabályait a 62.§. és a 63. §. ill.326/2013. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet rögzítik. 
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A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait az 1992. 

évi XXXIII. törvény (A közalkalmazottak jogállásáról), továbbá a 138/1992. (X.8.) 

Kormányrendelet tartalmazza, összhangban az 1992. évi XXII. törvénnyel (Munka 

Törvénykönyve). 

5.1.1 Pedagógusok munkarendje 
A pedagógusok jogait és kötelességeit a Nemzeti köznevelésről szóló törvény a 62.§. és a 63. 

§. ill. 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rögzítik. 

A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a köt, valamint a 

nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal, a szakfeladatának 

megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll, az alábbiak 

szerint: 

A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti 

teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő) az intézményvezető által - a 

jogszabály keretei között - meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, az alábbiak 

szerint: 

 A pedagógus esetében a kötött munkaidőben a munkáltató határozza meg, hogy melyek 
azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatási intézményben és melyek azok a 
feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

 A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további 
tanórai és egyéb foglalkozás megtartása a jogszabályi előírások szerint rendelhető el. 

 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezetőség 
állapítja meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállítása az intézmény 
feladatellátásának, zavartalan működésének figyelembe vételével történik. Az 
intézményvezetőség tagjai - a fenti alapelv betartása mellett – javaslatokat tehetnek egyéb 
szempontok, kérések figyelembevételére.  

 A pedagógusnak 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén, 
(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) kell 
megjelennie. 

 A közalkalmazottnak - vagy meghatalmazottjának - várható távolmaradását és annak okát 
előre be kell jelentenie. Tervezhető hiányzást legalább5 munkanappal a hiányzás előtt 
kell jelenteni az intézmény-vezetőnek. 

 Váratlan esemény miatti távolmaradást tanítási órájának kezdete előtt be kell jelenteni az 
ügyeletes vezetőnek, illetve 8 óra előtt a titkárságon keresztül az ügyeletes 
munkaközösség-vezetőnek, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 
intézkedhessen. Folyamatos hiányzás esetén adott munkanapon délelőtt 10 óráig 
tájékoztassa a titkárságot, hogy várhatóan melyik munkanaptól tudja a munkát ismét 
megkezdeni 

 A hiányzó pedagógus - lehetőségeinek megfelelően - tájékoztassa kollegáit az elvégzendő 
feladatról. 

 Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 5 munkanappal 
előbb a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására. A tanórák 
(foglalkozások) cseréjét az igazgatóhelyettes engedélyezi. 
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 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség 
szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a szakos helyettesítő pedagógust legalább 
egy nappal a tanóra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakórát tartani. 

 A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával 
összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 
intézményvezető adja az igazgatóhelyettesek vagy a munkaközösség vezetők javaslatának 
meghallgatása után.  

 

Vezetőkre vonatkozó sajátos munkarendi előírások 

Szorgalmi időben minden nap kell felelős vezetőnek tartózkodnia az iskola épületében. Az 

iskola területén hétfőtől csütörtökig 7.30-tól 15.30-ig, pénteken 14.30-ig tanítási napokon 

mindig tartózkodik egy ügyeletes vezető vagy munkaközösség-vezető, aki ellátja az ügyeleti 

teendőket. 7.30-8.55-ig a hét adott napjára megbízást kapott munkaközösség-vezető látja 

el az ügyeleti teendőket. 8.30-15.30-ig (pénteken 14.30-ig) ügyeletes vezető is tartózkodik 

az iskolában. A vezetők ügyeletesi beosztását a Titkárságon és a tanári szobában függesztik 

ki. A napi ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az ügyeletes vezetőről saját maga vagy 

az iskolavezetés gondoskodik. 

Ügyelet a nyári szünetben. A nyári szünetben tervezett szerint, szerdai napokon 9 órától 

13 óráig a titkárságon kell ügyeletet tartani. 

5.1.2. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más közalkalmazottak munkarendje 
Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok 

betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. 

Munkaköri leírásaikat a Szakképzési Centrum készíti el. 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével a felelős vezetők tesznek javaslatot 

a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására, és a közalkalmazottak 

szabadságának kiadására. 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét a munkaköri leírások 

tartalmazzák. 

A rendszergazda 

A rendszergazda munkáját a szervezési igazgató-helyettes irányításával végzi. 

Feladata  

 a pedagógiai munka segítése, a tantárgyi oktatáshoz szükséges informatikai, 
számítástechnikai eszközök, berendezések zökkenőmentes felhasználásának 
biztosítása, koordinálása; 

 az oktatáshoz szükséges informatikai hálózatok definiálása, jogosultságok kiadása; 

 az iskolai számítástechnikai géppark működésének felügyelete; 
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 az oktatáshoz használt szoftverek jogtiszta állapotának megőrzésének és 
archiválásának felügyelete; 

 felügyeli az iskola és a külső kapcsolatai között folyó elektronikus információáramlás 
műszaki feltételeit;  

 közreműködik az iskola informatikai eszközeinek fejlesztési koncepciójának 
kidolgozásában, egyidejűleg figyeli az erre vonatkozó pályázati kiírásokat; 

 az általa használt eszközök működéséért és leltár szerinti meglétéért anyagi 
felelősséggel tartozik; 

 a karbantartási és javítási feladatok sorrendjét jóváhagyatja, az anyagbeszerzést 
engedélyezteti; 

 felelős az azonnali, illetve a lehetőleg rövidebb időn belüli hibaelhárításért, a 
munkakörén belül használt, kezelt, karbantartott gépek üzemzavarmentes 
működtetéséért; 

 beszámol az elvégzett munkáról, és a munkához szükséges eszközök 
használhatóságáról; 

 betartja a munka- és tűzvédelmi utasításokat, valamint megismeri és ellenőrzi a 
biztonsági berendezés működését; 

 Napi munkarendjét a munkaköri leírása állapítja meg. 
 

Technikai alkalmazott (Oktatás technikus) 

Az oktatás technikus munkáját a szervezési igazgató-helyettes irányításával végzi. 

Feladata  

 Kezeli és karbantartja az iskola tulajdonát képező audiovizuális eszközöket. 

 Gondoskodik arról, hogy a tanórák zavartalan megtartásához a tanárok igényei szerint 
a szemléltetőeszközök, berendezések és felszerelések (írásvetítő, TV, video, DVD, 
hordozható számítástechnikai eszközök stb.) előkészítéséről. 

 Törekszik arra, hogy az eszközök meghibásodását karbantartással megelőzze. 

 Ellenőrzi az iskolai ünnepélyekhez szükséges műszaki felszerelések 
működőképességét, a rendezvények ideje alatt a technikusi feladatokat ellátja, és 
felelős a programok technikailag zavarmentes lebonyolításáért. 

 Kezeli az iskola stúdiójának berendezéseit. 

 Részt vesz az iskola programjainak megörökítésében.  

 Betartja a munka- és tűzvédelmi utasításokat, valamint megismeri és ellenőrzi a 
biztonsági berendezés működését. 

 Beszerzi a munkájához szükséges anyagokat, alkatrészeket. 

 Az általa használt eszközök működéséért és leltár szerinti meglétéért anyagi 
felelősséggel tartozik. 

 A karbantartási és javítási feladatok sorrendjét jóváhagyatja, az anyagbeszerzést 
engedélyezteti. 

 Beszámol az elvégzett munkáról, és a munkához szükséges eszközök 
használhatóságáról. 

 Felelős az azonnali, illetve a lehetőleg rövidebb időn belüli hibaelhárításért, a 
munkakörén belül használt, kezelt, karbantartott gépek üzemzavarmentes 
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működtetéséért. 

 Napi munkarendjét a munkaköri leírása állapítja meg. 
 
Az iskolatitkárok  

A iskolatitkárok (2 fő) munkájukat az igazgató irányításával végzik. 

Iskolatitkár 1. feladatai: 

 Bejövő levelek bontása, szignálás utáni iktatása és felelősöknek szétosztása 

 Kimenő levelek iktatása, továbbítása 

 Szakképzési Centrum tanulói adatszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

 Igazgatói szabadság, túlmunka intézése Fenntartó felé 

 Határidők figyelése, pontos betartása és betartatása az illetékesekkel 

 Tanulói ügyek:  
- Beiskolázással kapcsolatos feladatokban segédkezés (előkészítő, felvételi eljárás) 
- Tanulói jogviszonykezelés (beiskolázás, átvétel, másik iskolába menő tanulók, 

magántanulók, Beírási napló kezelése, egyéb) 
- KIR kezelése (jogviszony be- és kijelentése, beiskolázással kapcsolatos adatbevitel, 

egyéb adatszolgáltatások) 
- Fenntartói tanulói adminisztrációs rendszer, enapló tanulói értesítések kezelés 
- Tanulói hiányzások és kikérők igazgatói igazolásával kapcsolatos levelek megírása, 

postázása 
- Szülői kérvények és az iskola által szülőknek írt levelekkel kapcsolatos ügyintézés, 

Szülői szervezettel levelezés 
- Érettségi és szakmai vizsgákkal kapcsolatos ügyintézés 
- Javító-, különbözeti-, és osztályozó vizsgákkal kapcsolatos levelek postázása 
- Diákigazolványok ügyintézése 
- Mérésekkel kapcsolatos ügyintézés (feladatlapok elhozása, visszavitele) 
- Osztálydossziék kezelése 
- Egyéb (SNI tanulók, versenyek, vendégtanulók, egyéb) 

 Tanárok fénymásolásainak intézése 

 Tankönyv ügyek kezelése 

 Órarend kezelése 

 Bizonyítványok rendelése kiadása, selejtezése 

 Ellenőrzők rendelése, kiadása 

 Iskolai statisztika kezelése 

 Rendezvényekkel (Szalagavató, Gólyabál, stb.), táborokkal kapcsolatos feladatok 

 Fénymásolási, kilépési engedély, szabadság iránti kérelem nyomtatványok másolása 

 Iskolai mobil telefon és nyilvántartó füzet kiadása 

 Munkakörébe tartozó feladatokhoz E-napló kezelése 

 Telefonhívások intézése 

 A Kézbesítő igazgatása 

 Nyomtatványos szekrény rendben tartása 

 Egyéb igazgató és felettesek által adott feladatok 
 

Iskolatitkár 2. feladatai: 
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 Határidők figyelése, pontos betartása és betartatása az illetékesekkel 

 Kapcsolattartás Szakképzési Centrummal, alkalmazotti adatszolgáltatásokkal kapcsolatos 
feladatok 

 Pedagógus ügyek: 
- Feljegyzések, kérvények kezelése 
- Megbízások írása 
- Szabadság nyilvántartás 
- Szabadság iránti kérelmek, táppénzes papírok kezelése, majd Távolléti jelentés 

elkészítése havonta 
- Beléptető lista aláíratása havonta 
- KIR kezelése (jogviszony be- és kijelentése) 
- Fenntartói alkalmazotti adminisztrációs rendszer kezelése 
- Óralátogatások és a tanárok egyedi dossziéinak kezelése 
- Beszámolók, munkatervek összegyűjtése és irattárban való elhelyezése 
- Egyéb leadandó anyagok gyűjtése (osztályfőnökök beszámolói, stb.) 
- Igazgatói fegyelmező intézkedésekkel kapcsolatos ügyintézés 

 A Gondnokság, a Rendszergazda és a Stúdiós ügyeinek kezelése 

 Titkársági jelenléti ív megírása 

 Iskolai alapdokumentumok kezelése (Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend, 
Pedagógiai Program, Alapító Okirat, Kollektív Szerződés, egyéb működési szabályzatok) 

 Pályázatok kezelése 

 Szakképzési centrum tagiskolával kapcsolattartás, ügyintézés, fejlesztési megállapodások 
kezelése, továbbképzés) 

 Munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatással kapcsolatos teendők 

 Munka alkalmassági vizsgálat szervezése, kapcsolattartás 

 Külső partnerekkel való levelezés 

 A Kézbesítő igazgatása 

 Megrendelések (irodaszer, stb.) intézése 

 Ital- és kávéautomata hibabejelentése 

 Irodaszeres szekrény rendben tartása 

 Munkakörébe tartozó feladatokhoz E-napló kezelése 

 Telefonhívások intézése 

 Egyéb igazgató és felettesek által adott feladatok 

 Az Iskolatitkár helyettesítése távolléte esetén 

 A fentiekkel kapcsolatos anyagok irattárazása. Irattár rendben tartása. 
 

5.1.3 Az intézmény működési rendje; a tanulók intézményben való benntartózkodásának 
rendje 

 A szorgalmi időszakban az iskola hétfőtől péntekig 7.00-18.00 óráig tart nyitva. Ettől eltérő 
időben és a tanítási szünetekben az iskola épületében csak külön igazgatói engedéllyel 
lehet tartózkodni.  

 Az első óra 8.00 órakor kezdődik. A szokásos csengetési rendet a házirend tartalmazza. 

 A heti tanítás rendjét az órarend rögzíti. 

 A megtartott órákat sorszámmal ellátva a megfelelő naplóban vezeti a szaktanár. A tanítási 
napokat az osztályfőnök sorszámozza. A tanítás nélküli munkanapokat és a nem 
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szakszerűen helyettesített órákat nem sorszámozzuk.  

 A tanítási óra védelme mindenkinek kötelessége. A tanítási órát nem lehet megzavarni, 
kivéve rendkívüli esetekben igazgatói engedéllyel. 

 A nyitvatartási idő alatt az iskolában vezetői ügyelet működik. A vezetői ügyelet rendje az 
órarend melléklete. 

 A napi tanári ügyeleti beosztást az órarend tartalmazza. 

 Az órarend és mellékletei a titkárságon és a tantestületi hirdetőtáblán kerülnek 
kifüggesztésre.  

 A tanulók viselkedési, mozgási, tartózkodási rendjét a házirend szabályozza.  

 Az iskolában az óraközi szünetek idején ügyelet működik, hetente változó beosztási rend 
szerint. Az ügyeleti beosztást a szervezési igazgató-helyettes készíti el.  

 Az ügyeleteseknek hétfőtől csütörtökig 7 óra 45 perc és 14 óra 30 perc, pénteken 13 óra 
30 perc közötti időben kell ellátniuk az ügyeletesi feladatokat. 

 Hivatalos ügyek intézése tanulók részére a titkárságon az 5.óra utáni szünetben, valamint 
a tanítás befejezése után történik. 

 

Az iskola helyiségeinek használati rendje 

#ƭǘŀƭłƴƻǎ ǎȊŀōłƭȅƻƪ 

 Az iskola vezetősége gondoskodik arról, hogy az iskola épülete, minden helyisége, udvara, 
sportpályája az egészséges és biztonságos oktató-nevelőmunka feltételeinek 
megfeleljenek. A létesítmény rendjéről és tisztaságáról az iskola gazdasági vezetője 
gondoskodik. 

 Az irodákba, a tanári szobákba a mindenkori társasági illemszabályoknak megfelelően 
léphetnek be a tanulók. 

 Az iskola helyiségei elsősorban az iskola saját tanulóinak nevelésére, oktatására szolgálnak. 

 A tantermek rendjéért a szaktanárok felelnek. A tantermek, folyosók az iskola 
szellemiségének megfelelően dekorálhatók. 

 A számítógéptermekben a tanulók csak a tanárok felügyelete mellett tartózkodhatnak, a 
felszereléseket, ill. gépeket csak a szaktanár irányításával használhatják. 

 A tantermek délután elsősorban a tanórán kívül szervezett tevékenységek helyszínéül 
szolgálnak. A teremigények egyeztetését az iskolavezetés végzi. A terembeosztást a 
szakképzési-szervezési igazgatóhelyettes készíti el.  

 A tornatermek és sportudvar használati rendjéért a testnevelő szaktanárok és az iskolai 
sportkör vezetője felelnek. 

 Az iskola helyiségeinek nem oktatási célra való felhasználását (vetélkedők, 
diákrendezvények stb.) a diákönkormányzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi 
felnőtt felügyelet mellett. Az iskolai programok alatti felügyeletről a szervezőnek kell 
gondoskodnia. 

 Az iskola átengedheti egyes helyiségeinek használatát. A termek kiadását a 
közalkalmazotti tanáccsal véleményeztetni kell. Bérbe adott termek használatára a bérleti 
szerződésben foglaltak az irányadók. 

 A számítástechnikai termek és eszközök használati rendjét az Informatikai teremrend 
tartalmazza.  
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! ŘƻƘłƴȅȊłǎǎŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ŜƭǃƝǊłǎƻƪ 
Az intézményben –ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti lépcsőt és az iskola parkolóját 
is –a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak.  
Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a 
dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az intézmény 
munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. A 
nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 
dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

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

Az iskola főbejáratánál portaszolgálat működik. A portaszolgálaton beosztott portás feladata:  

a) útbaigazító, informáló tevékenységet lát el, 

b) kezeli a belépő dolgozók jelenléti íveit, 

c) adminisztrációs feladata: a portanapló vezetése,  

d) felel azért, hogy a főbejáraton illetéktelen ne léphessen be az épületbe. 

Az iskola hátsó kapuja, illetve a díszudvarra nyíló kapuja be- és kijáratként nem használható. 

Ennek megtartását figyelemmel kísérik: 

 büfé vezetője, 

 konyha dolgozói, 

 a gondnok, 

 a testnevelő tanárok. 
 

A főbejárat használatának rendje: 

A portaszolgálat szervezi az iskolában az iskolával jogviszonyban nem állók be- és kilépését, 

azokat a portanaplóban rögzíti. 

Az előre tervezhető ügyfélfogadás rendje: 

 Az alkalmazottak, illetve a diákönkormányzat vezető testülete kapcsolatrendszerében 
az egyeztetett találkozókról az érintettek kötelesek megelőzően értesíteni a 
portaszolgálatot: a belépők személyéről, a belépés várható időpontjáról. A portás 
köteles értesíteni a fogadó kollégát a vendég megérkezéséről. Az iskolában való 
tartózkodás ideje alatt a látogató, illetve ügyfél a fogadó felelősségével tartózkodik az 
épületben. Az igazgatási terület ügyfélfogadási rendjéről a portaszolgálatot a titkárság 
értesíti. 

 Az iskolai rendezvények ügyfélfogadási rendjéről a felelős előzőleg a portaszolgálatot 

írásban értesíti.  

 

Az előre nem tervezhető ügyfélfogadás esetén 

 a portás saját hatáskörben szervezi meg a belépést.  Értesíti a Titkárságot, a keresett 
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személyeket, segíti a kapcsolatfelvételt. Az emeletre csak a keresett személy tudtával 
engedheti fel a belépőket. 

 rendkívüli – saját hatáskörben nem kezelhető – esetekben a portaszolgálat az 
ügyeletes igazgató-helyettes, illetve a titkárság irányítását veszi igénybe. 

Az iskola területén, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel csak 

hivatalos ügyintézés címén tartózkodhatnak az ügyfélfogadás és a fogadóórák rendjében 

foglaltak szerint. 

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

A felnőtt életre felelősen készülő, a tudást, a komoly munkát értéknek tekintő, önmagát és a 

közösséget becsülő tanulóifjúság személyiségének formálását a nevelőtestület 

hagyományaihoz híven, a kölcsönös tiszteleten alapuló, udvarias, derűs légkörű, nyílt tanár-

diák kapcsolatában kívánja elérni. A tanulókat olyan tudáshoz és iskolai, iskolán kívüli 

élményhez juttatni, amelyek alapján értelmileg, érzelmileg egyaránt kötődnek kisebb 

közösségeikhez, az iskola egészéhez. 

 

A fenti célok értelmében hagyományápolásunk kiemelt területei: 

1.) a tanulmányi munka, az ehhez kötődő iskolai, évfolyamszintű, országos versenyek, 
pályázatok rendszere, 

2.) az ünnepségeink értelmi-érzelmi hatása, élményszerűsége, 
3.) a diák-öntevékenység hagyományos formáinak megőrzése, gazdagítása. 

 

A nemzeti ünnepekről (október 23., március 15.), ŀȊ ŀǊŀŘƛ ǾŞǊǘŀƴǵƪ όƻƪǘƽōŜǊ сΦύΣ ŀ 

ƪƻƳƳǳƴƛǎǘŀ Şǎ ŜƎȅŞō ŘƛƪǘŀǘǵǊłƪ łƭŘƻȊŀǘŀƛƴŀƪ όŦŜōǊǳłǊ нрΦύΣ ŀ ƘƻƭƻƪŀǳǎȊǘ łƭŘƻȊŀǘŀƛƴŀƪ όłǇǊƛƭƛǎ 

16.), ŀ bŜƳȊŜǘƛ mǎǎȊŜǘŀǊǘƻȊłǎ bŀǇƧŀ όƧǵƴƛǳǎ пΦύ ŜƳƭŞƪƴŀǇƧŀƛǊƽƭ ǘǀǊǘŞƴǃ ƳŜƎŜƳƭŞƪŜȊŞǎŜƪ. Az 

iskola hagyományai közé tartozó rendezvények (gólyanap, karácsonyi teaház, szalagavató, 

karnevál, forradalmi kávéház, Keleti Károly napok, ballagás, nyári táborok) pontos időpontját, 

formáját minden tanévben az éves munkaterv rögzíti.  

Az ünnepélyek, megemlékezések és az iskola hagyományait erősítő rendezvények 

szervezésének folyamata: 

a) A feltételek biztosítása: 

 Az iskola vezetése, az adott program jellegének megfelelően meghatározza, a szervezeti 

és személyi feltételeket. 

 Az iskola vezetése, a program jellegétől függően, biztosítja az anyagi feltételeket. 

 A programszervező kidolgozza a megfelelő szervezeti és tartalmi előkészítést. 
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 Az iskola vezetése – üléstervben rögzítettek szerint, de legalább egy alkalommal – 

áttekinti az előkészítés folyamatát. 

 A programszervező – legalább egy alkalommal – tájékozatja a tantestületet az előkészítő 

munkáról. 

b) A rendezvény lebonyolítása: 

Intézkedési Terv készítése, amelynek tartalma: 

 Célmeghatározás 

 Pontos időbeosztás – a feladatok ütemezése (határidők kijelölése) 

 Az érintett felelősök beosztása 

 A konkrét feladatok kiadása és azok végrehajtásának ellenőrzése 

 A rendezvény lebonyolítása utáni feladatok ütemezése 

Az Intézkedési Tervben meghatározott időre a forgatókönyv elkészítése. 

A forgatókönyv tartalma: 

 A rendezvény jellege, tartalma 

 A résztvevők köre, és felelőssége 

 A rendezvény helyszíne, időpontja 

 A rendezvény pontos leírása – mit, kivel, hogyan, mikor  

 A rendezvény lebonyolításához szükséges technikai igények 

c) A rendezvényt követő feladatok: 

 Tartalmi értékelés  

 A rendezvény hatása, elérte-e a célját? (elégedettségi mérés) 

 A felelősök tevékenységének értékelése 

 Költségvetés elszámolása 

 A pedagógiai tapasztalatok összegzése, javaslatok készítése, a hasznosítás 

módja 

 A tantestület – az iskolavezetés állásfoglalása alapján – értékeli a 

rendezvényt. 

 

5.4 Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 
 

Az iskola a Köznevelési törvény 27. § alapján megszervezi a tanuló heti kötelező óraszáma és 

az osztályok engedélyezett heti idő keret különbözete terhére a tehetség kibontakoztatására, 

a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatására, a beilleszkedési, tanulási nehézség, 

magatartási rendellenességgel diagnosztizált tanulók számára, a tanórán kívüli 

foglalkozásokat. 
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Egyéb foglalkozást a nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakörben foglalkoztatott 

alkalmazott tarthat. 

 

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

 tehetséggondozás, verseny felkészítés 

 felzárkóztató foglalkozás, (korrepetálás),  

 szakköri foglalkozások,  

 sportköri foglalkozások,  

 iskola napok, diáknap,  

 versenyek, vetélkedők,  

 hagyományőrző tevékenységek,  

 túrák, kirándulások,  

 színházlátogatások, klubdélutánok, rendezvények.  
Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igénye szerint tanórán kívüli 

foglalkozásokat szervez. 

A tantárgyfelosztásban tervezett tevékenységek: 

 szakkör (tehetséggondozás, felzárkóztatás, tanulószoba, emeltszintű érettségire, 

nyelvvizsgára, felvételire való felkészítés, verseny-előkészítő foglalkozások, diákkörök); 

 iskolai tömegsportórák. 

 

a) Minden tanévben -igazgatói engedélyezés után- tanórán kívüli foglalkozásokat, 
előkészítőket hirdet meg a tantestület (általában szeptember 1-jéig). Ezekre az első 
foglalkozási alkalommal a vezető tanárnál lehet jelentkezni.  

b) Szakkör alakítását tanár és diák is kezdeményezheti az iskolavezetésnél. Az igazgató 
jóváhagyása után a szakkör akkor alakulhat meg. Megszűnik a szakkör, ha a létszám 
tartósan lecsökken (három egymást követő alkalommal).  A tervezett programról éves 
munkatervet kell készíteni. A jelenlétről szakköri naplót a tanár vezeti.  

c) A szakmai munkaközösségek tantárgyankénti és évfolyamonként korrepetálási lehetőséget 
hirdetnek meg. A szaktanár az erre rászoruló tanulók számára kötelező korrepetálást írhat 
elő, ebben az esetben az ő részvételük kötelező. Egyébként a korrepetálási lehetőségeket 
minden tanuló előzetes bejelentkezés nélkül igénybe veheti. 

d) Önképzőkör, érdeklődési kör alakítását kezdeményezheti tanár, diákszervezet, egyén is. A 
tervezett munkáról, helyszínről, létszámról, a kért időpontról, a felelősről az iskolavezetés, 
illetve a tantestület mond véleményt, és az igazgató engedélyezi a működési feltételeket. 

e) Önköltséges diákkör indításáról a Diákönkormányzat javaslatára és a szülői szervezet 
véleményének figyelembe vételével az igazgató dönt. 

f) A b-e pontokban meghatározott foglalkozásokról naplót kell vezetni. 
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A tanórán kívüli foglalkozási tevékenységek teljes körét az adott tanévre érvényes 

időbeosztást az igények felmérését követően az igazgató alakítja ki.  

A mindennapi testedzés formái: 

Az iskola a tanulók mindennapi testedzését a testnevelési órák, a tömegsport órák, illetve a 

DSE sportcsoport foglalkozások keretében biztosítja. A sportcsoport foglalkozásokat az iskola 

- adott tanévre vonatkozó - éves munkaterve, ill. a DSE-vel kötött együttműködési 

megállapodás tartalmazza.  

5.5 A felnőttoktatás formái 
 

1. Iskolarendszerű oktatás (felnőttoktatás) 

Szakképző évfolyamon nappali rendszerű vagy esti ill. levelező formában szervezhető.  

2. Iskolarendszeren kívüli oktatás (felnőttképzés) 

 tanfolyamok  

 átképzések  

 továbbképzések  

Iskolarendszeren kívüli foglalkoztatások, tanfolyamok a Közalkalmazotti Tanács véleményének 

kikérése után, igazgatói ill. fenntartói jóváhagyással, külön program szerint, meghatározott 

feltételekkel szerveződhetnek, kijelölt tantermekben. 

5.6 A Pedagógiai Programról adandó tájékoztatás helye és ideje 
 

Az iskola Pedagógiai Programja, a Házirend és a SZMSZ megtalálható: 

 az iskola irattárában, 

 a tantestületi szobában, 

 az iskola honlapján. 

Az iskola Pedagógiai Programjáról a leendő 9. évfolyamos tanulóknak és szüleiknek a nyílt 

napok keretében az iskola igazgatója vagy megbízottja ad tájékoztatást.  

A Házirend egy példányát valamennyi tanuló az iskolába történő beiratkozáskor kézhez kapja. 

A Pedagógiai Program, az SZMSZ és a Házirend az iskola honlapján is elolvasható. 

A tantestületi szobában elhelyezett alapdokumentumokról a tanulók és a szülők az iskola 

ügyeletes vezetőjétől, az ügyeleti rendjében meghatározott időpontokban kérhetnek 

tájékoztatást.  

 

5.7 Intézményi védő, óvó előírások 
 
A munkavédelmi, munkabiztonsági és tűzvédelmi feladatok a Munkavédelmi és Tűzvédelmi 
Szabályzatban leírtak szerint kell eljárni. 
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Kockázatkezelés, rendkívüli események: 

A rendkívüli eseményekkel kapcsolatosan a fenntartó által kiadott szabályozás határozza meg 
a rendkívüli esemény fogalmát, az esemény kapcsán a tennivalókat, az intézkedések 
megtételéért a felelős személyeket és a jelentési kötelezettséget.  
 
Rendkívüli esemény bekövetkezésekor az előírtakon kívül értesíteni kell a Fenntartót. 

6) Eljárásrendek 

6.1 Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
 

 A rendkívüli esemény és bombariadót az iskolaépület riasztórendszerének 
hangjelzése, ezt követően a hangosbemondó szövegmondással is jelzi. A 
bombariasztással egy időben az iskolavezetés értesíti a kerületi rendőrkapitányságot 
és a fenntartót a bombariadóról. 

 A jelzést követően a szolgálatos portás kitárja a főbejáratot, a tűzvédelmi felelős 
és/vagy karbantartó a díszudvarra illetve sportpályára nyíló kijáratokat nyitja ki. A 
földszinti termekből, irodákból a főbejáraton át az udvarra; a tornateremből, 
öltözőkből, az ebédlőből a díszudvarra, illetve a sportpályára; a konyhai dolgozók a 
konyhai kijáraton át az udvarra; az első emeleten tartózkodók a főbejárat felé vezető 
lépcsőn át az utcára vonulnak. A második emeleten és a kondicionálóteremben 
tartózkodók az ebédlő és a büfé melletti kijáraton át a sportpályára vonulnak. A 
tantermeket a diákok a felszerelésükkel, együtt az órát tartó tanár vezetésével az 
osztálytermekben kifüggesztett levonulási terv szerint hagyják el.  

 A tantermeket nyitva kell hagyni. A kényszerű várakozási időben a pedagógusok a 
tanulókat nem hagyhatják magukra.  Az épületben ezt követően senki nem 
tartózkodhat.  

 A kivonulási kötelezettség az intézmény valamennyi alkalmazottjára vonatkozik. 

 Téli, csapadékos időjárás esetén a riasztást követően a tanulók - tanáraik vezetésével - 
a ruhatárból kiveszik holmijukat, és valamennyi dolgozóval együtt eltávoznak. 
Visszaérkezés az iskolába a mindenkori riadó elrendelése után 2 óra múlva, kivéve, ha 
a bombariadó 12 óra után történt, mert így a tanítás folytatására nincs esély. Az 
elmaradttanórák pótlásra kerülnek! A visszaérkezés időpontját a hangosbemondó 
többször közli. 

Katasztrófa vagy tűz észlelése utáni teendők: 

A fenti események bekövetkezte esetén az eseményt észlelő haladéktalanul tájékoztatni 

köteles az ügyeletes igazgató-helyettest.  

 Az ügyeletes igazgató-helyettes tájékoztatja 

a) a titkárságon keresztül az iskola igazgatóját, 

b) az illetékes szerveket (pl. mentők, rendőrség, stb.) 

és megteszi a szükséges intézkedéseket. 

 Az iskola igazgatója haladéktalanul értesíti a Szakképzési centrumot az eseményről. 
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 Tűz esetén a tűzriadó jelzésétől számított 3 percen belül senki nem tartózkodhat az 

épületben. Az igazgató és a tűzvédelmi felelős, a szolgálatban lévő portással együtt a 

főbejárat előtt várják meg a tűzoltók, tűzszerészek érkezését. 

 A tűzszerészek elvonulása után az eseményekről jegyzőkönyvet kell készíteni, 

amelynek egy példányát a fenntartó kapja, egy másik példányát az iskolai 

dokumentumok között kell elhelyezni. 

Egyéb (katasztrófa) eseménynek minősül: 

 Terrortámadás (fegyveres támadás, szabotázs, fenyegetettség, túszszedés, robbantás stb.) 

 Robbanás (gáz, szilárd, folyadék, vegyi, por, egyéb) 

 Villámbecsapódás károsodásokkal 

 Épület falainak repedése, dőlése, tető jelentős sérülése, stb. 

 Jelentős idejű áramkimaradás 

 Téli időben a fűtési rendszer teljes leállása 

 Rendkívüli időjárási viszonyok pl. jelentős hófúvás, köd, orkán, vihar, hosszú idejű esőzés, 
erős fagy stb. 

 Fertőzés pl.: szalmonella 

 Mérgezés (gondatlan, vagy szándékos étel, gáz, gyógyszer stb.) 

 Járvány 

 Földrengés és utóhatásai 

 Ivóvíz-szolgáltatás hosszú idejű leállása 

 Környezetben lévő ipari, vegyi stb. katasztrófák kihatásai az adott intézményre 

 Talajmozgás, földcsuszamlás 

 A levegő jelentős szennyezettsége 

 Közlekedés, szállítás leállása (pl. sztrájk, egyéb) 

 Rablás, betörés, nagymértékű lopások 

 Gyilkosság, súlyos kimenetelű verekedések 

 Számítógépes adatok lopása 

 Diákot, diák közvetlen hozzátartozóját vagy dolgozót ért súlyos baleset vagy baleseti halál 

 Egyéb olyan események, melyek – várható vagy valós következményeire tekintettel – 
rendkívüli minősülnek. 

6.2 A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 

 

A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén: 

A megelőzéssel kapcsolatos feladatok 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi - és Tűzvédelmi 
Szabályzat rendelkezéseit, előírásait. 

 A nevelők a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon ügyeleti beosztásuk alatt 
kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét figyelemmel kísérni, a rendet 
megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

 A tanulókat munkavédelmi (balesetmegelőző) oktatásban kell részesíteni gyakorlati és 
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testnevelési oktatásuk, osztály- és más kirándulás és társadalmi munkavégzés, 
valamint sportfoglalkozás előtt. 

 Minden tanév elején az osztályfőnök a tanulókat köteles munkavédelmi oktatásban 
részesíteni, annak tényét az osztálykönyvben dokumentálni. Oktatáson való részvételt 
a tanuló aláírásával igazolja. Az osztályfőnökök kötelesek leadni a munkavédelmi 
felelősnek az igazoló lapokat. 

 A munkavédelmi oktatás folyamán meg kell győződni arról, hogy a tanulók az oktatás 
anyagát elsajátították-e és azt a gyakorlatban helyesen tudják-e alkalmazni. 

 

Feladatok tanulóbalesetek esetén 

 Tanítási időben az iskolában kell tartózkodnia legalább egy olyan személynek, akit 
kiképeztek elsősegélynyújtásra (oktatásra az iskolaorvost kell felkérni). Az oktatásról 
az oktató és oktatott személyek nevének feltüntetésével nyilvántartást kell vezetni. 

 Az elsősegélynyújtó dobozok feltöltéséről a szakképzési Centrum gondoskodik. A 
dobozokat az iskola munkavédelmi vezetője ellenőrzi. A dobozokat az alábbi 
helyiségekben kell elhelyezni: porta, igazgatói iroda, kémia-fizika szertár, tornaszertár, 
konyha, iskolatitkári szoba. 

 Az elsősegélynyújtó felszerelés helyét a közelükben elhelyezett táblákkal kell 
megjelölni. 

 A sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és a balesetről 
jegyzőkönyvet kell felvenni.  

 A tanulóbaleseteket az elektronikus úton kell bejelenteni és egy példányt pedig ki kell 
adni a tanulónak/gondviselőnek, egy a gondviselő által aláírt példányt az iskola őriz 
meg. 

 A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartónak. A súlyos baleset kivizsgálására 
legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 Az iskolai oktató-nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi 
szabályokat a Munkavédelmi szabályzat tartalmazza.  

6.3 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

 A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát, illetve szűrését - megadott ütemterv 
alapján - iskolaorvos látja el hetente egy alkalommal az iskola földszintjén lévő 
rendeltetésszerűen erre a célra működtetett orvosi rendelőben. Az iskolaorvos 
munkaterve – amely tartalmazza az adott tanévre vonatkozó pontos rendelési 
időpontot – az iskola éves munkatervének melléklete. A rendelési időpontokról a 
tanulók tájékoztatást kapnak az első osztályfőnöki órán, a szülők az első szülői 
értekezleten, illetve kifüggesztésre kerül az orvosi szoba ajtaján, a tantestületi 
szobában, a titkárságon és az iskolai faliújságon.  

 A tanulók évente egy alkalommal fogászati szűrésen vesznek részt az iskola éves 
munkatervében rögzített időpontban. 

 Az intézmény tanügy-igazgatási igazgatóhelyettese tartja a kapcsolatot az 
iskolaorvossal, védőnővel, a fogorvossal, valamint gondoskodik az egészségügyi ellátás 
és a tanulmányi rend összeegyeztetéséről. 
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 Az intézmény alkalmazottai (ha jogszabály másként nem rendelkezik) 2 évente 
kötelező egészségügyi vizsgálaton vesznek részt. 

 

6.4 A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás, illetve a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A fegyelmi eljárás szabályozásra az vonatkozó jogszabályok foglaltak alapján kerül sor: 

 
A fegyelmi eljárás folyamatszabályozása: 
Az iskolával tanulói jogviszonyban álló tanuló a Házirendet köteles betartani. A Házirend 
bármely pontjának megszegése a következő intézkedéseket vonja maga után: 
 

A fegyelmező intézkedések 

 ! ǎȊŀƪǘŀƴłǊΥ 
o  saját hatáskörében szaktanári figyelmeztetést róhat a tanulóra, melyet az 

elektronikus naplóban jegyez. 
o  Ha a kötelezettségszegés mértékét úgy ítéli meg, hogy további intézkedés 

indokolt, akkor írásban kezdeményezhet magasabb szintű eljárást. Ekkor az 
írásos ténymegállapítást az osztályfőnöknek nyújtja be (azon kivételes esetben, 
amikor a tanuló személyiségi jogai, a titkosság indokolja, mérlegelése alapján 
közvetlenül az igazgatónak). A benyújtott javaslatot az osztályfőnök 
véleményezi és a továbbiakban az eljárásrendnek megfelelően intézkedik. 

 !Ȋ ƻǎȊǘłƭȅŦǃƴǀƪΥ 
o A saját hatáskörébe tartozó fegyelmi intézkedést a Házirend megfelelő pontjai 

alapján az e-naplóba bejegyzi, így értesítve a szülőt. A fegyelmi intézkedés rövid 
indokát, időpontját és mértékét az e-napló megfelelő rovatában rögzíti.  

o Ha a kötelezettségszegés mértéke igazgatói vagy tantestületi intézkedést 
kíván, akkor az osztályfőnök feljegyzésben rögzíti a tényállást, jelzi az addig 
alkalmazott intézkedéseket, mellékeli a szaktanároktól beérkezett 
feljegyzéseket, és javaslatot tesz az intézkedés mértékére. A feljegyzést a 
nevelési ügyekért felelős vezetőnek nyújtja be előzetes véleményezésre (azon 
kivételes esetben, amikor a tanuló személyiségi jogai, a titkosság indokolja, 
mérlegelése alapján közvetlenül az igazgatónak).  

 !Ȋ ƛƎŀȊƎŀǘƽ ƳŞǊƭŜƎŜƭƛ ŀ ōŜƴȅǵƧǘƻǘǘ ƧŀǾŀǎƭŀǘƻǘΣ Şǎ  
o Vagy igazgatói hatáskörben a fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül oldja meg a 

fegyelmi problémát, 
o Vagy fegyelmi eljárást kezdeményez. 

 

A fegyelmi hatáskörök gyakorlása: 

 A Tantestület az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója: Az igazgató előterjesztése 
alapján dönt a fegyelmi bizottság elnökének megbízásáról. A tantestület a fegyelmi 
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tárgyalásra hatáskörét átadja a fegyelmi bizottságnak, és a fegyelmi tárgyalást 
követően határozatot hoz. 

 A fegyelmi bizottság elnöke elindítja a tárgyalás megszervezését. Javaslatot tesz a 
bizottság tagjaira, a tárgyalás időpontjára, és helyszínére. (A fegyelmi eljárást - a 
megindítástól számított harminc napon belül - egy tárgyaláson be kell fejezni.) 

 Az igazgató írásban megbízza a fegyelmi bizottság tagjait, és az elnök részére átadja 
azokat az információkat, melyek rendelkezésére állnak a fegyelmi előterjesztés 
előkészítéséhez. 

 /A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét, a gyakorlati 
képzés során elkövetett fegyelmi vétség esetén – ha a fegyelmi vétséggel érintett 
gyakorlati képzés folytatója nem az iskola – a gyakorlati képzés folytatója (a 
továbbiakban: gazdálkodó szervezet), tanulószerződés esetén a területileg illetékes 
gazdasági kamarát értesíteni kell a tanuló terhére rótt kötelességszegés 
megjelölésével. Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját és 
helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a 
gazdálkodó szervezet vagy a területileg illetékes gazdasági kamara képviselője 
szabályszerű értesítés ellenére, valamint a tanuló, a szülő ismételt szabályszerű 
meghívás ellenére nem jelenik meg. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a 
tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább 8 nappal megkapja.  

 A fegyelmi bizottság összetétele: 

o A fegyelmi bizottság állandó tagjai: 

Á A tanuló osztályfőnöke 

Á Diákönkormányzat képviselője 

o A fegyelmi bizottság további tagjainak megbízás adható a pedagógiai elvek 
figyelembevételével azoknak, akik az érdemi munkában segíthetik a 
legalaposabb tényfeltárást. 

o A tagok egyenlő szavazati joggal bírnak, és titoktartási kötelezettségük van. 

A fegyelmi tárgyalás előkészítése: 

 Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A 
fegyelmi eljárásban a tanulót szülője, törvényes képviselője, a tanulót és a szülőt 
meghatalmazott képviselője is képviselheti. 

 A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, hogy 
álláspontját, védekezését előadja. A kiskorú tanuló kérésére a meghallgatáson a szülő 
részvételét biztosítani kell. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt 
kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell 
tartani. A tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni.  

 A fegyelmi eljárást – a megindítástól számított 30 napon belül – egy tárgyaláson be 
kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő, 
továbbá a gazdálkodó szervezet képviselője az üggyel kapcsolatban tájékozódhasson, 
véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen.  
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 A fegyelmi bizottság elnöke köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást 
tisztázni, és a fegyelmi tárgyalás előtt körültekintően beszerezni minden olyan iratot, 
írásos nyilatkozatot mely az eljárás lefolytatását biztosítja. A tárgyalás kezdetén a 
bizottság tagjainak összegzi az információkat. 

 A fegyelmi eljárás megindítását követően (a tantestületi ülés után) az érintett 
tanulótól, szüleitől, jogi képviselőitől információt befogadni, információt kérni csak a 
fegyelmi eljárás kereti között lehet. Kivéve, ha az érintettek kezdeményezik azt. Ez 
esetben az érintettek az igazgatóhoz fordulhatnak. 

A fegyelmi tárgyalás lefolytatása 

 A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi jogkör gyakorlója a nyilvánosságot a tanuló, 
illetve képviselője kérésére korlátozhatja, illetve kizárhatja. 

 A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt 
követően ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre 
álló bizonyítékokat.  

 A tárgyalásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni a tárgyalás 
helyét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az elhangzott 
nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha az 
elnök szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuló, a szülő vagy képviselőjük kéri. (lsd. 
dokumentumok) 

 A fegyelmi bizottság a rendeletben meghatározott fegyelmi büntetésre tett javaslatát 
többségi szavazással hozza. Egyenlő szavazatnál az elnök szavazata dönt. A fegyelmi 
bizottság javaslatot tehet mellékbüntetésekre is.(pl. tanulmányi 
kötelezettségmulasztás esetén kötelező korrepetálásokon való részvételre, 
berendezés rongálásakor a berendezés rendbetételére, stb.) A fegyelmi határozatra 
tett javaslatot a tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. Az elnök ekkor ismerteti a további 
jogorvoslati lehetőségek rendjét.  

 A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 
kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen 
vagy a tanuló mellett szól. 

 A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az 
elkövetett cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a 
nevelőtestület hozza. Az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat véleményét a fegyelmi 
eljárás során be kell szerezni.  

 Ha a fegyelmi tárgyalás során a kiskorú tanuló veszélyeztetettsége felmerül, a 
nevelési-oktatási intézmény vezetője jelzi azt a tanuló lakóhelye, ennek hiányában 
tartózkodási helye szerint illetékes gyermekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben a 
gyámhatóság számára is. 

 A gyakorlati képzés keretében elkövetett kötelességszegésért a fegyelmi eljárást az 
iskolában kell lefolytatni.  

 A fegyelmi határozatot a tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni 
kell a határozat rendelkező részét és rövid indoklását. Ha az ügy bonyolultsága vagy 
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más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi 
jogkör gyakorlója legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja. 

 A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

a. a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

b. a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

c. a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

d. a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 

e. nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

A fegyelmi tárgyalást követő eljárásrend: 

 A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni 
az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének, ha a gazdálkodó szervezet 
képviselője az eljárásban részt vett, a gazdálkodó szervezetnek. 

 Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell 
írásban megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő 
is – tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi 
jogáról lemondott.  

 A fegyelmi bizottság által hozott határozati javaslatot a jegyzőkönyvben rögzített 
indokolással az igazgató, vagy megbízása alapján a fegyelmi bizottság elnöke a 
tantestülettel ismerteti, mely minősített többségű szavazással emeli azt jogerőre. 
(A határozathozatalra 7 munkanapon belül kell testületi értekezletet összehívni.) 

o Ha a fegyelmi büntetés: megrovás, szigorú megrovás, vagy 
kedvezményektől való eltiltás, és ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú 
tanuló esetén a szülő is – tudomásul vette, és az eljárást megindító kérelmi 
jogáról a bizottság előtt írásban lemondott, akkor a tantestület döntése 
azonnal érvénybe lép. Ha a tanuló illetve a szülő a döntés ellen fellebbezni 
kíván, akkor a fellebbezési szakaszban leírtak lépnek érvénybe.  

o Ha a fegyelmi büntetés tanulói jogviszonyt érint (áthelyezés másik 
tanulócsoportba, osztályba, vagy iskolába; eltiltás az adott tanév 
folytatásától, illetve kizárás az iskolából) a további intézkedésekre az 
igazgató jogosult. 

A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrovás; 
b) szigorú megrovás; 
c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg 
megvonása; 
d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy az iskolába; 
e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától; 
f) kizárás az iskolából 

 Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, 
ha a tanév végi osztályzatokat megállapították. Ez a rendelkezés nem alkalmazható, 
ha a tanuló a nyári gyakorlat teljesítése során követ el fegyelmi büntetéssel 
sújtható kötelességszegő magatartást.  
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 Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az iskolából fegyelmi büntetést a bíróság 
a tanuló javára megváltoztatja, a tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez nem 
lehetséges, lehetővé kell tenni, hogy a tanuló – választása szerint az iskolában vagy 
a független vizsgabizottság előtt – osztályozó vizsgát tegyen. 

 Ha a kizárás az iskolában fegyelmi büntetést megállapító határozat (az iskola tizedik 
évfolyamának,) a középiskola utolsó évfolyamának sikeres elvégzése után válik 
végrehajthatóvá, a tanuló nem bocsátható érettségi vagy szakmai vizsgára. A 
tanuló a megkezdett vizsgát nem fejezheti be addig az időpontig, ameddig a kizárás 
fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

 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 
12 hónapnál. 

 A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást 
érdemlő körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb 6 
hónap időtartamra felfüggesztheti.  

 Az igazgató a meghozott határozatot írásban megküldi a tanulónak, valamint szülői 
képviselőjének. A határozat rendelkező része tartalmazza a tanuló személyi 
adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés időtartamát, a másodfokú eljárást 
megindító kérelmi jogra való utalást. 

 Ha az iskolának, kollégiumnak a tanuló kárt okozott, az igazgató, a kollégium 
vezetője köteles a károkozás körülményeit megvizsgálni, az okozott kár nagyságát 
felmérni, és lehetőség szerint a károkozó és a felügyeletét ellátó személyét 
megállapítani. 

 Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt az iskola, a kollégium tanulója okozta, a 
vizsgálat eredményéről a tanulót, a kiskorú tanuló esetén szülőjét haladéktalanul 
tájékoztatni kell. A tájékoztatással egyidejűleg a szülőt fel kell szólítani az Nkt. 59. 
§ (1) – (2) bekezdésében meghatározottak szerint az okozott kár megtérítésére.  

 
Fellebbezési szakasz 

 Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő nyújthat be 
eljárást megindító kérelmet. Az eljárás megindító kérelmet a határozat 
kézhezvételétől számított tizenöt naptári napon belül kell az elsőfokú fegyelmi 
jogkör gyakorlójához (igazgató) benyújtani. Az a;b;c; fegyelmi határozat ellen a 
Tantestülethez, a d;e;f ; határozatok esetében a fenntartóhoz lehet fordulni. 

 A fegyelmi büntetést kiszabó határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú 
fegyelmi jogkör gyakorlója nyolc naptári napon belül köteles továbbítani a 
másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy 
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valamennyi iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az 
ügyre vonatkozó véleményével ellátva. 

 
A fegyelmi eljárást követő eljárásrend 
 

 A fegyelmi határozat érvénybe lép a határozathozatalt követő 15. napon ha a szülő 
nem élt fellebbezési jogával, vagy arról írásban a fegyelmi tárgyalás kereti között 
lemondott. 

 A fegyelmi határozat kihirdetése: a fellebbezési szakasz lezárulta után pedagógiai 
mérlegelés alapján az igazgató, vagy megbízottja(i) a tanulóközösséget 
tájékoztatják. A tájékoztató szöveg írásban, igazgatói jóváhagyással kerül az 
osztályfőnökökhöz. Ha a határozat személyes indokok alapján nem nyilvános, 
akkor erről a testületet az igazgató tájékoztatja. 

 
A fegyelmi eljárás dokumentumai 
 

 Az eljárás előtt benyújtott javaslatok, iratok, bizonyítékok - irattár 

 Jegyzőkönyv az elnök megbízásáról (tantestületi ülés) - irattár 

 A fegyelmi bizottság elnökének és tagjainak megbízása - készíti iskolatitkár, aláírja 
igazgató - irattár 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyve: tartalmaznia kell a résztvevők nevét, jogállását, 
a tárgyaláson elhangzottakat, a határozati javaslatot, az indoklásokat, enyhítő és 
súlyosbító körülményeket, a szülő esetleges nyilatkozatát a jogorvoslatról. Ezt a 
jegyzőkönyvet készíti az elnök, vagy a bizottság egy tagja, aláírja az elnök, és két 
bizottsági tag, a tanuló jogi képviselője - irattár 

 A tantestületi határozathozatal jegyzőkönyve: készíti az igazgató által megbízott 
tantestületi tag, melyben rögzíti a hozzászólásokat, az esetleges 
ellenvéleményeket, a szavazatok számát. A jegyzőkönyvet aláírja az igazgató, az 
elnök és hitelesíti a tantestület két tagja - irattár 

 Mellékletek: - jogszabály és rendeleti paragrafusok megfelelő pontjai 
    - elkészítendő dokumentumok. 
 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai 
 
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. A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás tekintetében a 20/2012. EMMI 
rendelet 53. és 54. §-ban leírtak érvényesek. 

6.5 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje 

 

Az intézményben elektronikusan előállított papíralapú nyomtatványok fajtái és hitelesítése: 
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1.) A KIR elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárba kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista, 

 Az érettségi szoftver használata kötelező, a belőle nyomtatandó dokumentumok 

listáját az érettségi eljárásrend külön szabályozza.  

 A beiskolázási rangsor előállítása is a KIR rendszerében történik, az eljárásrend szerint 
hitelesített formában tároljuk és továbbítjuk. 
 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény bélyegző 

lenyomatával és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 
2.) Az iktatókönyvet év közben elektronikusan vezeti az iskolatitkár. A naptári év végén 

lezárásra került, majd a nyomtatott példányt az iskolatitkár és az igazgató hitelesíti. 
3.) Az e-napló haladási és osztályozási részét a tanév végén az osztályozó konferencia után 

kinyomtatjuk és minden tanár aláírja, az igazgató pedig aláírásával hitelesíti. 
4.) Az NSZFH által felügyelt szakmai vizsga vizsgajelentéséhez hitelesített digitális aláírást 

használunk. Az előállított dokumentumokat a vizsga után az elnök és az iskola 
igazgatója hitelesíti. 

5.) Az egyéb hivatalos tanügyigazgatási rendszer dokumentumokat az előírásai szerint 
tároljuk és hitelesítjük. 
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6.6 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 igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskolai informatikai hálózatban egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell (jelszóval védett), ahhoz kizárólag az intézményvezető által 

felhatalmazott személyek férhetnek hozzá.  

 

6.7  Egyéb kérdések 

6.7.1 Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai 

Vagyoni jogok átruházása intézményünkben nem fordul elő. 

6.7.2 Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának 
jogszabályoktól eltérő szabályozása 
Az elfogadott Pedagógiai Program alapján az intézményben folytatott szakképzés jellege 

(elméletigényes közgazdasági jelleg) nem indokolja a tanulók számára munkaruha 

használatának szükségességét. Ezért az iskola a tanulók számára munkaruhát nem biztosít. 

6.7.3 Munkakör átadás-átvételi rend 
1. A vezető állású közalkalmazottak, az önálló ügyintézők, vagy az eszköz- és 

pénzkezeléssel megbízott dolgozók munkakörét - szervezeti változás, vagy 

személyükben történő változás valamint tartós (várhatóan 6 hónapot meghaladó) 

távollét miatt - jegyzőkönyv felvétele mellett kell átadni, illetve átvenni.  

Az alábbi munkakörök esetében kötelező a jegyzőkönyvi munkakör átadás-átvétel: 

 Igazgató, 

 igazgató-helyettesek, 

 iskolatitkár, 

 pénztáros, gazdasági ügyintéző 

 rendszergazda, 

 stúdiós, 

 könyvtáros, 

 gondnok. 
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2. A munkakört a munkakör ellátására kinevezett új közalkalmazottnak vagy a munkakör 

helyettesítésével megbízott közalkalmazottnak kell átadni, új kinevezés vagy 

helyettesítési megbízás hiányában a munkakört a közvetlen vezetőnek kell átadni. 

3. A munkakör átadás-átvétele a közvetlen felettes vagy képviselőjének jelenlétében 

történik. Az átadás-átvételről készített jegyzőkönyvet három eredeti példányban kell 

elkészíteni, és abban rögzíteni kell: 

 az átadás-átvétel időpontját, az abban részt vevő személyeket;  

 az átadott, folyamatban lévő konkrét ügyeket, az azokban teendő intézkedéseket, 

megjegyzéseket;  

 az átadás tárgyát képező okmányok utasítások, munkaeszközök felsorolását;  

 e-mail címek jogosultságának átadás-átvételnek időpontját;  

 az anyagi felelősséggel járó munkakörök átadásakor csatolni kell a leltárról 

készített jegyzőkönyvet, (az átadásra kerülő iratanyagokat, utasításokat, tervek, 

szabályzatok, leltári tárgyak jegyzékét), 

 valamint a munkakört átvevő dolgozó anyagi felelőssége tudomásulvételéről szóló 

nyilatkozatot;  

 az átadó, illetve átvevő esetleges észrevételeit és aláírását.  

4. A munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvet az átadó és az átvevő közalkalmazott, 

valamint közvetlen munkahelyi vezetőjük írja alá. 

A jegyzőkönyv egy-egy példányát a munkakört átadó és átvevő közalkalmazott valamint az 

irattár kapják meg. 

5. A nem vezetői munkakörök (pedagógus, illetve nem pedagógus dolgozók) 

jegyzőkönyvi átadás-átvételétől az intézményvezető eltekinthet.  

Minden munkakör esetében a munkaviszony megszűnésekor egyéni elszámoló/leltárilap 

kitöltése szükséges. 

6.7.4  A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai 
Az iskolában az igazgató által engedélyezett reklámtevékenység végezhető. 

6.7.5  Intézményi dokumentumok nyilvánossága 
 

Az iskola Pedagógiai Programja, az Intézményi Minőségirányítási Programja, a Házirend és a 

SZMSZ megtalálható: 

 az iskola Titkárságán, 

 az iskola honlapján. 

Az iskola Pedagógiai Programjáról a leendő 9. évfolyamos tanulóknak és szüleiknek a nyílt 

napok keretében az iskola igazgatója vagy megbízottja ad tájékoztatást.  

A Pedagógiai Program, az SZMSZ és a Házirend az iskola honlapján is elolvasható.  
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Záró rendelkezések 

 

A SZMSZ hatálybalépése 
 

A SZMSZ 2016. év szeptember hó 15.. napján, a nevelőtestület jóváhagyásával lép 

hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési 

Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg a 2016. június 30-án elfogadott SZMSZ 

hatályát veszíti. 

 

Az SZMSZ felülvizsgálata 
 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve 

jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a 

diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a 

szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához 

kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának 

szabályaival. 
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Véleményezés, jóváhagyás 
Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2016. év június hó 30. 

napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat 

véleményezési jogát jelen SZMSZ megalkotása során, a jogszabályban meghatározott 

ügyekben gyakorolta. A tanulók tankönyvtámogatásának megállapítása, az iskolai 

tankönyvellátás megszervezése, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje 

vonatkozásában a diákönkormányzat egyetértési jogkört gyakorolt, nevezett 

rendelkezésekkel egyetért. 

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hónap 15. nap 

............................................. 

diákönkormányzat képviselője  

 

A szervezeti és működési szabályzatot a Közalkalmazotti Tanács... 2016. év június hó 30. 

napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a Közalkalmazotti Tanács 

véleményezési jogát jelen SZMSZ megalkotása során, a jogszabályban meghatározott 

ügyekben gyakorolta.  

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hónap 15. nap 

............................................. 

Közalkalmazotti Tanács képviselője 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az iskolaszék, óvodaszék, kollégiumi szék 2016. év június 

hó 30. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet 

véleményezési jogát jelen SZMSZ megalkotása során, a jogszabályban meghatározott 

ügyekben gyakorolta. A tanulók tankönyvtámogatásának megállapítása, az iskolai 

tankönyvellátás megszervezése, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje 

vonatkozásában a diákönkormányzat egyetértési jogkört gyakorolt, nevezett 

rendelkezésekkel egyetért. 

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hónap 12. nap 

............................................. 

szülői szervezet képviselője 
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A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2016. év június hó 30. 

napján tartott értekezletén elfogadta. 

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hónap 15. nap 

 

............................................. 

hitelesítő nevelőtestületi tag 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat addig érvényes, míg a megfelelő eljárási úton új, illetve 
módosított változat nem készül, a jogszabályi előírások szerint. 

„KNT 25. § (4) A köznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatási intézmény házirendjét 
nevelési-oktatási intézményben a nevelőtestület, más köznevelési intézményben a 
szakalkalmazotti értekezlet az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, továbbá az iskolai vagy 
a kollégiumi diákönkormányzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a házirend 
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, a működtetőre 
többletkötelezettség hárul, a fenntartó, a működtető egyetértése szükséges.” 

 

 

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hónap 15. nap 

 

        Vasné Botár Ágnes 

           igazgató 
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Tagintézmény-vezetői nyilatkozat  
 

 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzat a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

25. § (4) bekezdése értelmében, a ŦŜƴƴǘŀǊǘƽǊŀ többletkötelezettséget telepítő 

rendelkezéseket nem tartalmaz. 

 

Ezen nyilatkozat a hatályos SZMSZ mellékletét képezi. 

 

 

 

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hónap 15. nap 

 

……………………………………… 

Vasné Botár Ágnes 

igazgató 

 

p.h. 

 



1. sz. melléklet: Az iskola szervezeti felépítése  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 Gazdasági  
                 ügyintéző 
 

Titkárság 

Általános (képzési) 

igazgató-helyettes 

Rend-

szergazda 

 

Diákönkormányzat 

Diákpatronáló tanár 

Közalkalmazotti Tanács 

Nevelőtestület  

IGAZGATÓ  

Szülői szervezet 

Szervezési   

igazgató-helyettes 

 

Oktatás-

technikus 

DSE 

 

Pedagógusok 

Funkcionális 

munkaközösségek 

Osztály-

főnökök 

Gyakorlati oktatás 

-vezető 

Iskolaorvos 

Védőnő Mentálhigiénés 

mköz 

 

Gondnok 

Technikai 

dolgozók 

 

Kézbesítő 
Szakmai 

munkaközösségek 

Könyvtáros 

 

Szakképzési Centrum 
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2. sz. melléklet: Az iskolai könyvtár SZMSZ-e 

Az iskolai könyvtár SZMSZ-e 

a) A könyvtár használói köre 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói 

használhatják. 

A könyvtár használata és igénybevétele valamennyi olvasó számára díjtalan. A tanuló- és 

munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése után történhet. 

 

b) A beiratkozás módja és a szolgáltatás igénybevételének lehetőségei, a könyvtárhasználat 

szabályai 

 

Az iskolakönyvtárnak külön beiratkozás nélkül automatikusan és kizárólagosan tagja és 

használója az iskola minden dolgozója és tanulója.  

 

 Helyben használat 

A helyben használat tárgyi (olvasóhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az 

iskolának, szakmai feltételeit a könyvtáros tanárnak kell biztosítania. 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használható az olvasótermi, 

kézikönyvtári állományrész.  

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. Ezekről a kölcsönzésekről 

a könyvtár füzetes nyilvántartást vezet. 

A könyvtárban - internetes hozzáféréssel - számítógépek segítik a felkészülést, tájékozódást. 

 Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával lehet kivinni. Egy 

alkalommal 5 dokumentum kölcsönözhető, a szépirodalom 2 hétre a szakirodalom 3 hétre. 

Külön szabály vonatkozik a tartós tankönyvek kölcsönzésére.  

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.  

A könyvtár nyitvatartási rendjét az órarend melléklete tartalmazza. 

 Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok számára a könyvtáros könyvtárhasználati órákat tart.  

Az osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználattal egybekötött 

szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

A könyvtárban tartózkodni csak a könyvtáros tanár tudtával lehet. 
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 A könyvtári házirend 

A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati szabályzata rögzíti. Ezeket a 

meghatározó rendelkezéseket a könyvtári házirend tartalmazza, amelyet minden 

könyvtárhasználó rendelkezésére kell bocsátani. 

A házirend tartalmazza: 

 a könyvtár használatára jogosultak körét, 

 a használat módjait és feltételeit, 

 a kölcsönzési előírásokat, 

 a nyitva tartás és kölcsönzés idejét, 

 az állomány védelmére vonatkozó rendelkezéseket. 

c) Az iskolai könyvtár nyitva tartása 

Az iskolai könyvtár működése igazodik a tanév tanítási napjaihoz; az iskolai szünidőben zárva 

tart. 

Az iskolai könyvtár az igényeknek megfelelő nyitva tartással áll az olvasók rendelkezésére. 

Rendes nyitva tartása heti 22 óra. 

A nyitva tartás rendje az aktuális tanév rendjéhez igazodik. 

d) A kölcsönzés módja és ideje, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok 

A b) pontban foglaltakon kívül a tartós tankönyveket a tanulók a teljes tanévre kölcsönzik. A 

kölcsönzés külön nyomtatványon történik, névre szólóan. Az átvételt a tanuló aláírásával 

hitelesíti. A tartós tankönyvekre különösen vonatkozik a dokumentum védelmének szabálya. 

Amennyiben a hallgató a tartós tankönyvet elveszti, vagy szándékosan megrongálja, a 

Házirendben foglaltak szerint kártérítésre köteles. 

A nem tartós tankönyvek kölcsönzésére a szakirodalom kölcsönzési szabályai érvényesek. 

Az iskolai könyvtárból tankönyveket megvásárolni, csak külön engedéllyel lehet.  

e) Gyűjtőköri és katalógusszerkesztési szabályzat 

 Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület 

által elfogadott pedagógiai program határozza meg:  

„Célunk, hogy a tanulóinknak jövőképet mutassunk, és ennek formálását iskolai 

tevékenységek keretei között minden eszközzel elősegítsük. Nevelő-oktató munkánk arra 

irányul, hogy tanítványaink a felsőfokú tanulmányok folytatására éppoly sikeresen 

készülhessenek fel, mint a különböző emeltszintű szakmai képesítések megszerzésére, 

amelyek birtokában megtalálhatják helyüket a munka világában. 
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Iskolánk küldetése tehát, hogy az állami középfokú nevelés-oktatás keretei között, az elérhető 

legmagasabb szintű kvalifikációk megszerzésére készítsen fel.” 

 A gyűjtőköri szabályzatnak megfeleltetett könyvtári állomány eszközül szolgál a pedagógiai 

program megvalósításához.  

 A dokumentumok kiválasztása, pedagógiai felhasználása, illetve ennek megtervezése 

a könyvtáros tanár és a tantestület együttműködését feltételezi.  

 A könyvtár elsődleges funkciója az iskolai oktató-nevelőmunka segítése, a tanulók és 

a pedagógusok önképzésének, valamint a szabadidő kulturált eltöltésének elősegítése. E 

funkció betöltését segítő nyomtatott információhordozók tartoznak az állomány fő 

gyűjtőkörébe.  

 A könyvtár másodlagos funkciója a tananyagon túlmutató széleskörű ismeretszerzési 

igények támogatása, melynek a könyvtár korlátozott keretek között tud eleget tenni, ezért a 

felmerülő igények kielégítése végett szakmai kapcsolat kialakítására törekszik a kerületi Szabó 

Ervin könyvtárral, illetve szakkönyvtárakkal: Budapesti Corvinus Egyetem Egyetemi 

Könyvtárával és az Országgyűlési Könyvtárral. 

Minden ide sorolható dokumentumot a könyvtár mellék gyűjtőköre tartalmaz.  

! ƪǀƴȅǾǘłǊōŀƴ ƎȅǼƧǘǀǘǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪ ŦƻǊƳłƧŀ ƭŜƘŜǘΥ 

- könyv 

- periodika 

- brosúra 

- tankönyv 

- segédkönyv 

! ƎȅǼƧǘŞǎ ǎȊƛƴǘƧŜ Şǎ ƳŞƭȅǎŞƎŜ 

A könyvtár erős válogatással gyarapítja állományát. Elsődleges célja, hogy az iskolánkban 

végzett tanulók minél szélesebb körű tudás birtokosává váljanak. Az egyes állományrészek 

sajátosságait az alábbiakban részletezve. 

! ƪǀƴȅǾǘłǊ Ŧǃ ƎȅǼƧǘǃƪǀǊŜ ŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳǘƝǇǳǎƻƪ ǎȊŜǊƛƴǘ 

1. YŞȊƛƪǀƴȅǾǘłǊƛ łƭƭƻƳłƴȅ 

- általános és szaklexikonok (Révai Nagy Lexikon, Világirodalmi lexikon, Életrajzi Lexikon, 

Néprajzi Lexikon, Művészeti Lexikon, Pedagógiai Lexikon, Esztétikai Kislexikon) 

- általános és szakenciklopédiák (Pannon Enciklopédia, Természettudományi Enciklopédia, 

Cambridge Enciklopédia, Mitológiai Enciklopédia, Larousse Enciklopédia, Állam és 

Jogtudományi Enciklopédia) 

- szótárak (Magyar Helyesírási Szótár, Magyar Értelmező Szótár, Magyar Szinonima Szótár, 

Új Magyar Tájszótár, nyelvi szótárak) 
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- idegen nyelvek közép és nagy szótárai (angol, német, francia, orosz) 

- fogalomgyűjtemények (tantárgyi fogalomtárak) 

- kézikönyvek, összefoglalók (természettudományi, társadalomtudományi, közgazdaságtani, 

kereskedelmi, művészeti) teljesség igényével, ám válogatva 

- adattárak (kronológiák, statisztikai évkönyvek, jogszabálygyűjtemények válogatással) 

- atlaszok, térképek – válogatással (Képes Világatlasz, Nagy Világatlasz, Képes Atlasz, 

Magyarország Atlasz) 

- a tanult tantárgyak tankönyvei (szakmai tantárgyak: elméleti gazdaságtan, üzleti 

gazdaságtan, kereskedelmi ismeretek, marketing ismeretek, számvitel, statisztika, ügyviteli 

ismeretek, titkári ismeretek) általános tantárgyak: magyar nyelv és irodalom, történelem, 

matematika, idegen nyelvek, fizika, kémia, földrajz, informatika, ének-és társművészetek) 

- folyóiratok (Természettudományi és gazdasági témakörökben: National Geographic, HVG, 

História, IM) 

2. LǎƳŜǊŜǘƪǀȊƭǃ ƛǊƻŘŀƭƻƳ 

Teljességgel gyűjtendő a tantervi követelményrendszernek megfeleltetett alap- és 

középszintű irodalom, valamennyi tantárgyból: 

- a közismereti tantárgyakhoz szükséges dokumentumok (A munkáltató eszközként 

használatos dokumentumok optimális mértéke egy tanulócsoportnyi példányszám.) 

- a középszintű, helyenként felső szintű szakirodalom a tanári igények figyelembevételével 

(tankönyv, szakirodalom, jegyzet, munkafüzet, feladatgyűjtemény, OSZTV feladatok, 

érettségi és felvételi feladatsorok, példatár, közlönyök, jogszabályok, kapcsolódó 

jogszabályok elemzése, példatár az elemzéshez) 

A könyvtár a tanterveknek megfeleltetett szak-, ill. általános ismeretközlő irodalmat erősen 

válogatva gyűjti.  

оΦ {ȊŞǇƛǊƻŘŀƭƻƳΥ 

Lehetőség szerint teljességgel kell gyűjteni a klasszikus és kortárs szerzők műveit, 

gyűjteményes köteteit, a tantervi követelményrendszernek megfeleltetett és a mikro-

tantervekben meghatározott szépirodalmat. A könyvtár válogatva gyűjt: 

- lírai, prózai és drámai antológiákat – legnagyobb számban 20. századi szerzők műveit 

- kötelező- és ajánlott olvasmányokat – több példányban 

- életrajzokat – elsősorban tananyagban szereplő írókról, költőkről 

- a nevelési program megvalósításához szükséges alkotásokat 

- klasszikus szerzők műveit, gyűjteményes köteteit – (erősen válogatva, de a teljesség 

igényével) 

- népköltészeti irodalmat (erősen válogatva) 

- nemzeti antológiákat – nagyrészt 20. századi írók műveit 
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4. Pedagógiai gyűjtemény: 

A könyvtár válogatva gyűjti a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak 

dokumentumait: 

- a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyveket (pedagógiai 

kiadványokat) 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani könyveket 

- pszichológiai műveket (erős válogatással) 

a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványokat (5 évre 

visszamenőleg) 

 

A ƪǀƴȅǾǘłǊ ƳŜƭƭŞƪ ƎȅǼƧǘǃƪǀǊŜΥ 

1. Könyvtári szakirodalom: 

 Teljességgel gyűjtendő, mivel a könyvtáros tanár munkáját segíti. 

 a feldolgozó munkához használatos segédletek (könyvtártudományi jegyzetek) 

 könyvtártani összefoglalók 

 könyvtártudományi dokumentumok (könyvtártörténeti dokumentumok) 

Iskolatörténeti gyűjtemény – teljességgel gyűjtendő: 

 az iskola pedagógiai dokumentációi 

 pályázati munkák (tanári és tanulói) 

 szakdolgozatok  

 iskolai újságokat (3 évre visszamenőleg) 

A könyvtár mellék gyűjtőkörébe tartoznak azok az ismerethordozók, melyek a tananyagon 

kívüli, de a tantervnek megfeleltetett célokhoz illeszkedő ismereteket tartalmaznak, s ezzel 

egy-egy témában szélesebb körű tájékozódást tesznek lehetővé. 

 

Teljességgel kizárt a könyvtár gyűjtőköréből: 

 irodalmi, esztétikai értéket nem képviselő szórakoztató irodalom 

 a tanított tantárgyakkal kapcsolatban álló, de túlzottan részletkérdéseket tárgyaló 

felsőszintű szakirodalom 

 könyvritkaságok 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása  

A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleírás) és 

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

Az adatokat rögzítő katalóguscédula tartalmazza:  

 raktári jelzetet,  
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 a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat,  

 ETO szakjelzeteket,  

 tárgyszavakat.  

1.1. A dokumentum leírás szabályai  

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai le-

írás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok).  

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

mindenkor az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített 

leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra azonban 

ugyanazok a szabályok érvényesek.  

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  

 főcím : párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

 szerzőségi közlés  

 kiadás sorszáma, minősége  

 megjelenési hely : kiadó neve, megjelenés éve  

 oldalszám+mellékletek : illusztráció ; méret  

 (Sorozatcím, sorozatszám, ISSN-szám)  

 Megjegyzések  

 kötés : ár  

 ISBN-szám  

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. A besorolási adatok 

megválasztását szabványok rögzítik. Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat 

rögzítjük:  

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a műcíme),  

 cím szerinti melléktétel  

 közreműködői melléktétel  

 tárgyi melléktétel  

 

1.2. Osztályozás  

A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a tárgyszó.  

 

1.3. Raktári jelzetek  

A dokumentumok vissszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat 

cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el. Ezenkívül feltüntetjük a 

lelőhelyet is: letétek (L), kézikönyvtár (K), tanári állomány (T), tankönyvek (TK), muzeális 

dokumentu-mok (M). A raktári és lelőhelyi jelzeteket feltüntetjük a dokumentumokon és a 

katalóguscédulákon.  

 

1.4. Az iskolai könyvtár katalógusai  

A tételek belsőelrendezése szerint:  

• betűrendes leíró katalógus (szerzőneve és cím alapján),  
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• tárgyi katalógus (szak és tárgyszó),  

Dokumentumtípusok szerint:  

• könyv,  

• irodalmi,  

• zenei,  

• videokazetta  

Formája szerint:  

• cédula,  

• számítógépes program 

A cédulaszükséglet a bibliográfiai leírás és a katalógusféleségek alapján állapítjuk meg.  

9ƎȅŜǎ ƪŀǘŀƭƽƎǳǎƻƪ ŎŞŘǳƭŀǎȊǸƪǎŞƎƭŜǘŜΥ  

• betűrendes leíró katalógusnál minden mű, minden kiadásáról szükséges egy-egy  

 cédula a besorolási adatoknak megfeleltetve,  

• ETO szakkatalógusnál minden főtáblázati számnál, a viszonyítással képzett jelzetek 

esetében minden új főtáblázati számnál,  

• tárgyszókatalógusnál minden mű, minden kiadásáról egy-egy cédula a tárgyszavaknak 

megfeleltetve.  

 

Raktári Katalógus  

A raktári katalógus a könyvtár helyrajzi nyilvántartása, tükrözi az állomány felállítási rendjét.  

Minden esetben a raktári lapon jelöljük a dokumentumokról elhelyezett katalóguscédulák 

helyét. A raktári lapokat a lelőhely, raktári jelzet és betűrend alapján rendezzük el.  

 

Betűrendes leíró  

A katalógus építése a szabványokban rögzített szabályok szerint történik (ld.besorolási 

adatok).  

 

Szakkatalógus  

Tagolása jobb, bal és középfüles osztólapokkal a csoportképzés alapján történik. Egy-egy 

szakcsoportban 20-30 cédulát helyezünk el.  

 

Tárgyszókatalógus  

Számítógépes feltárás, a számítógépes program alapján. A katalógusok folyamatos gondozást 

igényelnek. A legfontosabb teendők:  

• a katalógusok építése közben észlelt hibák azonnal kijavítása,  

• a cédulamennyiségek növekedésével párhuzamosan új osztólapok készítése,  

• törölt művek cédulájának haladéktalan kiemelése.  
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3. sz. melléklet: Adat- és iratkezelési szabályzat 

1 Bevezető rendelkezések 
A BGSZC Keleti Károly Közgazdasági Szakgimnáziumának (továbbiakban „Intézmény”) Adat- és 
iratkezelési szabályzata: 

 a Köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény, 

 a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84.§-a, a 1995. évi LXVI. törvény, 335/2005. (XII. 29.) Korm. 
rendelet, 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
rendelkezései ill. az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata alapján készült és az irattári 
tervet is tartalmazza. 

 Az államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvény és annak végrehajtásáról kiadott, 
a minősített adatok kezelésének rendjéről szóló 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet szerinti 
minősített iratok kezelésére a hivatal Titokvédelmi, a személyes adatok védelméről és a közérdekű 
adatok nyilvánosságáról szóló 1992.évi LXIII. törvényben foglaltak érvényesítésére a hivatal 
Adatvédelmi Szabályzatát kell használni. 
 

1.1 Az adat- és iratkezelési szabályzat hatálya 
 Ezen szabályzatot az Intézménynél keletkező, oda érkező, illetve onnan kimenő valamennyi iratra 

alkalmazni kell, függetlenül attól, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszköz felhasználásával 
készült, kivéve, ha jogszabály másként rendelkezik. 

 Az szabályzat betartása az intézmény valamennyi alkalmazottja számára kötelező. 

 Az iratkezelés felügyeletét az intézmény igazgatója látja el, akadályoztatása esetén helyettese. A 
gazdasági tárgykör iratkezelésének közvetlen irányítása és ellenőrzése a gazdasági ügyintéző 
feladata. 
 

1.2 Értelmező rendelkezések 
A szabályzat alkalmazásában: 

(1) Iratnak minősül minden írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat a megjelentetés 

szándékával készült könyvjellegű kézirat kivételével, amely valamely szerv működésével, illetőleg 

személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz 

felhasználásával és bármely eljárással keletkezett. 

(2) Elektronikus irat elektronikus formában rögzített elektronikus úton érkezett, illetve továbbított 

irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak.  

(3) Számítástechnikai adathordozók merevlemez, CD, DVD, stb. amelyek az adatok nyilvántartását, 

azonosítását, kezelését és visszakeresését biztosítják. 

(4) Másolat: valamely eredeti iratról keletkezése után készült példány, amely hasonmás, egyszerű és 

hitelesített iratmásolat lehet. 

(5) Közhitelű okirat: az iktatókönyv, a kézbesítő könyv, a törzskönyv, a regiszter.  

(6) Küldemény: a beérkezett, illetve továbbításra előkészített irat, elektronikus úton érkezett, illetve 

küldött elektronikus irat. 

(7) Ügyintézés: az intézmény működésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkező ügyek 

ellátása, az eközben felmerülő tartalmi, formai, kezelési, szóbeli és/vagy írásbeli 

munkamozzanatok sorozata, összessége. 
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(8) Ügyintéző: az ügyek érdemi intézését végző személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre 

előkészíti. 

(9) Ügyirat: az intézmény rendeltetésszerű működése, illetve ügyintézése során keletkező irat, amely 

az ügy valamennyi ügyintézési fázisában keletkezett ügyiratdarabokat tartalmazza. 

(10) Szignálás: az ügyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző kijelölése az 

ügyben kiadmányozni jogosult részéről, akinek hatáskörébe tartozik az ügy kiadmányozása. 

(11) Kiadmányozó: az iskola vezetője részéről kiadmányozási joggal felhatalmazott személy, akinek 

kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása. 

(12) Kiadmányozás (kiadványozás): a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés) tervezet 

jóváhagyását, letisztázhatóságát, elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra 

jogosult részéről. 

(13) Kiadmány (kiadvány): a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről 

hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat. 

(14) A kiadmány tartalma: cím, ügyirat száma, ügyirat tárgya, hivatkozási szám, ügyintéző neve, 

mellékletek száma, határidő, kiadmányozás kelte, kiadmányozó neve és beosztása, a címzett 

neve, lakcíme (az első példányt az ügyfél kapja), határozatot, vagy annak másolatát megkapó 

személyek felsorolása. 

(15) Iratkezelésnek minősül: az iratok átvétele, iktatása, kiosztása, nyilvántartása, leírása, elküldése, 

csatolása, határidőzése, irattározása és selejtezése. 

(16) Postaátvevő: az intézményvezető által megbízott, a posta engedélyével rendelkező személy, aki 

a küldeményeket a postán átveszi, illetve az iskolai küldeményeket a postára feladja. 

(17) Postát bontó személy: az intézményvezető, vagy az általa erre a feladatra kijelölt személy a 

beérkezett küldemények bontására. 

(18) Irattári anyagnak kell tekinteni az intézmény működése során keletkezett, elintézett, 

rendeltetésszerűen annak irattárába tartozó iratokat. 

(19) Levéltári anyagnak tekintendők bármely eljárással készült gazdasági, tudományos, politikai, jogi 

vagy egyéb szempontból jelentős történeti értékű iratok, valamint bármely eljárással készült 

kép- és hangfelvételek is. 

(20) Irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő 

válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, 

indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, 

valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető 

irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem 

selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét. 
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2 Az adatkezelés általános irányelvei 
A BGSZC Keleti Károly Közgazdasági Szakgimnáziuma adatvédelmi és adatkezelési rendszerét a hatályos 
jogszabályok alapján kell működtetni. Az adatok megszerzése, felhasználása és feldolgozása csak a 
törvényes előírásoknak megfelelően történhet. A személyes adatok kezelése meghatározott célból, 
kizárólag kötelesség teljesítése és joggyakorlás céljából történhet. Kizárólag olyan adat kezelhető, 
amely az adatkezelés céljával megegyezik. Az adatalanynak jogában áll ismernie személyes adatainak 
állományát, az adatkezelés célját és az azt végző személy jogosultságát, továbbá lehetősége van az 
adatok helyesbítésére és jogorvoslatra jogsérelem esetén. 
Az intézmény köteles a jogszabályokban előírt adatokat beszerezni és tárolni illetve nyilvántartásokat 
vezetni, a köznevelési információs rendszerbe bejelentkezni, valamint az országos statisztikai 
adatgyűjtési programban előírt adatokat szolgáltatni. Nem lehet gépi úton a jogi eredetre, politikai 
véleményre, vallásos vagy más meggyőződésre, illetve az egészségre és szexuális életre vonatkozó 
adatokat feldolgozni. Az adatoknak pontosnak és aktualizáltnak kell lenniük.  
 

2.1 A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és 
különleges adatok 

 

Közalkalmazotti jogviszony esetén: 

Á nevét, anyja neve, 

Á születési helye és ideje, 

Á oktatási azonosító száma, pedagógusigazolványa száma, 

Á végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatok: felsőoktatási intézmény neve, a diploma 

száma, 

Á a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD 

megszerzésének ideje, munkakör megnevezése, 

Á munkáltatója neve, címe, valamint OM azonosítója, 

Á munkavégzésének helye, 

Á jogviszonya kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme és ideje, 

Á vezetői beosztása, 

Á besorolása, 

Á jogviszonya, munkaviszonya időtartama, 

Á munkaidejének mértéke, 

Á tartós távollétének időtartama. 

Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a 
foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 
továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, 
továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógus 
igazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- és 
lakcímnyilvántartó szerv részére. 
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított tíz 
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. A KIR 
működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és lakcímét 
azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 
szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve 
kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR működtetőjének. A személyi adat- 
és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy természetes 
személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett 
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változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint 
tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból 
vezeti át. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a 
társadalombiztosítási azonosító jel hitelességét a KIR működtetője az országos egészségbiztosítási 
szerv nyilvántartásával elektronikus úton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcím adatok 
helyességére vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 
 

Óraadó tanárok esetén: 

Á neve, 

Á születési helye, ideje, 

Á neme, 

Á lakóhelye, tartózkodási helye, 

Á végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok, 

Á oktatási azonosító száma, 

Á a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell megadni. 

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával 
továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a 
közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre 
vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, 
kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek 
teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a célnak megfelelő mértékben, célhoz 
kötötten kezelhetik. A pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR – 
jogszabályban meghatározott – működtetője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők 
részére továbbítható. 
 
Az intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

Á a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe,  

Á társadalombiztosítási azonosító jele,  

Á nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

Á szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

Á a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok, 

Á felvételivel kapcsolatos adatok, 

Á az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

Á jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

Á a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

Á kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

Á a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

Á a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

Á mérési azonosító. 

 

A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 
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Á a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

Á a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 

Á felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

Á a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

Á a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

Á a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

Á évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

Á a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

Á az országos mérés-értékelés adatai. 

 

A gyermek, tanuló adatai közül 

Á a neve, születési helye és ideje,  

Á lakóhelye, tartózkodási helye, 

Á szülője neve, törvényes képviselője neve, szülője,  

Á törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, 

Á jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése,  

Á magántanulói jogállása,  

Á mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a 

tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, 

települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére. 

Á a neve, születési helye és ideje, 

Á lakóhelye, tartózkodási helye,  

Á társadalombiztosítási azonosító jele,  

Á szülője, törvényes képviselője neve,  

Á szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, 

Á iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi 

állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 

intézménynek. 

Á a neve, születési helye és ideje,  

Á lakóhelye, tartózkodási helye,  

Á szülője, törvényes képviselője neve,  

Á szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma,  

Á a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,  

Á a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének 

feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

Á az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

Á a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

Á az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó 

szervezetnek, a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a 

felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez továbbítható. 
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A gyermek, a tanuló 

Á sajátos nevelési igényére,  

Á beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, 

Á magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

Á magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a 

tanulószerződés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, 

iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

Á diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata  a KIR – jogszabályban meghatározott – 

működtetője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 
kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az 
adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 
jogosultsága. 
A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 
közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 
személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával 
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, 
szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 
megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 
nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. A gyermek és 
a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve ha az adat 
közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 
A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási intézmény 
vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése 
szerint a gyermek, a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe 
kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal 
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

2.2 Az iskola által használt nyomtatványok 
Á a beírási napló, 

Á a bizonyítvány, 

Á az érettségi bizonyítvány, az érettségi tanúsítvány, 

Á a szakmai vizsga letételét tanúsító bizonyítvány, 

Á a törzslap külíve, belíve, 

Á a törzslap külíve, belíve érettségi vizsgához, az érettségi törzslap kivonata, 

Á a törzslap külíve, belíve szakmai vizsgához, 

Á az értesítő 

Á az egyéb foglalkozási napló, 

Á a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

Á az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

Á az érettségi vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok, 

Á az órarend, 

Á a tantárgyfelosztás, 

Á az étkeztetési nyilvántartás, 
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Á a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 

Á a tanulói jogviszony igazoló lapja. 

Az iskolába felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási naplót az adott 
iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell vezetni.  A tanulót akkor lehet a beírási 
naplóból törölni, ha a tanulói jogviszonya megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell 
végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési 
igényű tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító 
nevelési tanácsadói feladatot, a szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény, nevét, címét, a 
szakvélemény számát és kiállításának keltét, az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a következő 
kötelező felülvizsgálat időpontját. 
A rendelkezésre álló adatok alapján minden év június 30-áig megküldi az illetékes szakértői bizottsági 
feladatot ellátó intézmény részére azon tanulók nevét – a szakvéleményt kiállító intézmény és a 
szakvélemény számával együtt –, akiknek a felülvizsgálata a következő tanévben esedékes. A beírási 
naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik tankötelezettségüket külföldön teljesítik, 
továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentést kaptak. 
Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell a beírási napló megjegyzés rovatában. A beírási 
naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a megnyitás és lezárás időpontját, 
az igazgató aláírását, valamint papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát 
is. 
! ōŜƝǊłǎƛ ƴŀǇƭƽ ǘŀǊǘŀƭƳŀ 

Á naplóbeli sorszámát, 

Á felvételének időpontját, 

Á nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, 

Á anyja születéskori nevét, 

Á állampolgárságát, 

Á jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, továbbá annak az intézménynek a nevét, ahová 

felvették vagy átvették, 

Á évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

Á sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

Á az egyéb megjegyzéseket. 

 

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

bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját, címét és az iskola 

körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

! ōƛȊƻƴȅƝǘǾłƴȅ ǘŀǊǘŀƭƳŀ 

Á a sorszámát, 

Á a bizonyítvány pótlap sorozatszámát, 

Á a tanuló törzslapjának számát, 

Á a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 

Á a tanuló által mulasztott órák számát, ezen belül külön megadva az igazolatlan mulasztások 

számát, 

Á a tanuló szorgalmának és – az alapfokú művészeti iskola kivételével – magatartásának értékelését, 
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Á a szükséges záradékot, 

Á a nevelőtestület határozatát, 

Á a kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

Á az igazgató és az osztályfőnök aláírását. 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap alapján 
bizonyítványmásodlat állítható ki. A bizonyítványmásodlatért illetéket kell leróni. Törzslap, póttörzslap 
hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján kérelemre pótbizonyítvány állítható ki. A 
pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot mikor végezte el.  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 melyik 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 évfolyamtársaknak be kell 
mutatniuk bizonyítványukat. 
Az érettségi bizonyítvány, tanúsítvány és az érettségi vizsgát tanúsító törzslap, törzslapkivonat 
tartalmát és kiállításának módját az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló jogszabály 
határozza meg. 
A szakmai vizsgáról kiállított bizonyítvány és törzslap tartalmát és kiállításának módját a szakmai 
vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló jogszabály határozza meg. 
A törzslap két részből áll, a tanulókról külön-külön kiállított egyéni törzslapokból és az egyéni 
törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az iskola a tanulókról – a tanévkezdést 
követő harminc napon belül – egyéni törzslapot állít ki.  
 

!Ȋ ŜƎȅŞƴƛ ǘǀǊȊǎƭŀǇ ǘŀǊǘŀƭƳŀ 

Á a törzslap sorszámát, 

Á a tanuló nevét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a 

jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát,  

Á oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori nevét, 

Á a tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát, 

Á a tanuló által elvégzett évfolyamot, 

Á a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 

Á a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését, 

Á a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat, 

Á az összes mulasztott óra számát, külön-külön megadva az igazolt és igazolatlan mulasztásokat, 

Á a nevelőtestület határozatát, 

Á a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat, 

Á a tanulót érintő gyermekvédelmi intézkedéssel, hátrányos helyzet, halmozottan hátrányos helyzet 

megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából következő döntéseket, határozatokat, 

záradékokat. 

Ha az iskola sajátos nevelési igényű tanuló nevelés-oktatását is ellátja, a törzslapon fel kell tüntetni a 
szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, 
a felülvizsgálat időpontját. 
Az egyéni törzslapokat a középfokú iskolai tanulmányok befejezését követően, a törzslap külívének 
teljes lezárása után szétválaszthatatlanul össze kell fűzni, és ilyen módon kell tárolni. A törzslap 
külívén fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a megnyitás és lezárás 
helyét és idejét, az osztályfőnök és az igazgató aláírását és az intézmény körbélyegzőjének 
lenyomatát. 
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! ǘǀǊȊǎƭŀǇ ƪǸƭƝǾ ǘŀǊǘŀƭƳŀ 

Á az osztály megnevezését, 

Á az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való összeolvasásának tényét 

igazoló összesítés évenkénti hitelesítését, 

Á a hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az igazgató aláírását, 

Á a törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, törzslapszáma 

feltüntetésével). 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett – a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján – 
póttörzslapot kell kiállítani. 
A tanuló félévi osztályzatairól az iskola az iskolai elektronikus napló alkalmazásával köteles 
osztályfőnök aláírásával és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával ellátott írásbeli tájékoztatást ad. 
 

!Ȋ ŜƎȅŞō ŦƻƎƭŀƭƪƻȊłǎƛ ƴŀǇƭƽ  

Az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs foglalkozásokról, a szakkörről, a sportkörről a 
pedagógus egyéb foglalkozási naplót vezet. Az egyéb foglalkozási naplóban fel kell tüntetni a kiállító 
iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító 
pedagógus és az igazgató aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének 
lenyomatát is. 
Az egyéb foglalkozási napló tartalmazza: 

Á a csoport megnevezését, a foglalkozás helyét és idejét vagy időtartamát, 

Á a csoportba tartozó tanulók névsorát, 

Á a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, 

Á a tanuló anyjának születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes képviselője nevét és 

elérhetőségét, 

Á a megtartott foglalkozások sorszámát és időpontját, a foglalkozás témáját, 

Á a foglalkozást tartó pedagógus aláírását. 

 

! ǘŀƴǳƭƳłƴȅƻƪ ŀƭŀǘǘƛ ǾƛȊǎƎłƪ ƧŜƎȅȊǃƪǀƴȅǾŜ 

A tanulmányok alatti vizsgákról tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell kiállítani. A 

jegyzőkönyvön fel kell tüntetni a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját és címét. A 

jegyzőkönyv tartalmazza: 

Á a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, anyja születéskori nevét, lakcímét, 

annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll, 

Á a vizsgatárgy megnevezése mellett: 

Á az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 

Á a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdező tanár aláírását, 

Á a végleges osztályzatot, 

Á a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 

Á az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását. 
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¢ŀƴǘłǊƎȅŦŜƭƻǎȊǘłǎ 

Az iskola a pedagógiai munka tervezéséhez tantárgyfelosztást készít, amely tartalmazza: 

Á a tanév évszámát, 

Á az iskola nevét, 

Á a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az általa 

tanított tantárgyakat, egyéb foglalkozásokat, 

Á az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát, 

Á a pedagógus által ellátott óratervi órák és egyéb foglalkozások számát osztályonként és 

tantárgyanként, egyéb foglalkozásonként, 

Á az egyes pedagógusok neveléssel-oktatással lekötött óraszámát, 

Á az órakedvezményre jogosító jogcímeket, 

Á az e)–f) pontok szerinti külön-külön összesített óraszámot, valamint 

Á a fenntartó által engedélyezett pedagógus-álláshelyek számát 

A tantárgyfelosztást jóváhagyás céljából minden év augusztus 15-ig meg kell küldeni a 
fenntartónak. 
A tantárgyfelosztás alapján készített összesített iskolai órarend tartalmazza a tanórai és az egyéb 
foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy és a tanár 
megnevezésével. 
 

2.3 Az iskola végzett tanulóiról vezetett nyilvántartás 
Az iskola a végzett tanulóiról nyilvántartást vezet. A nyilvántartásban fel kell tüntetni az iskola 
nevét, OM azonosítóját és címét. A nyilvántartás tartalmazza:  
Á a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori nevét, 

Á a tanuló iskolán belüli tanulmányai befejezésének évét, 

Á a tanulót átvevő iskola nevét, OM azonosítóját, címét és szakirányát. 

 

2.3.1 A tanügyi nyilvántartások vezetése 
A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli 
tevékenységet köteles elvégezni. 
Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, kiállítja a bizonyítványt. A törzslap személyi és tanév végi 
adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két 
összeolvasó-pedagógus felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos 
határozatokat a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. A hibás bejegyzéseket a tanügyi 
nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan módon, hogy az olvasható maradjon, és a 
hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén 
az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 
Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján a megváltozott nevet a 
törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról – beleértve az érettségi vizsgáról és a 
szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt is – bizonyítványmásodlatot kell kiadni. Az eredeti 
bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy – ha tulajdonosa kéri – az „ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy 
iratlyukasztóval történő kilyukasztással érvénytelenítni kell, és vissza kell adni a tulajdonosának. Ha a 
bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a bizonyítványba, a 
hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett számára díjmentes. 
A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására szolgáló, a 
törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat. A 
bizonyítványmásodlatnak – szöveghűen – tartalmaznia kell az eredeti bizonyítványon található minden 
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adatot és bejegyzést. A másodlat kiadását az eredeti bizonyítványt kiállító iskola vagy jogutódja, az 
iskola jogutód nélküli megszűnése esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték (a 
továbbiakban együtt: kiállító szerv). A bizonyítványmásodlaton záradék formájában fel kell tüntetni a 
másodlat kiadásának az okát, továbbá a kiállító szerv nevét, címét, a kiadás napját, valamint el kell látni 
iktatószámmal, a kiállító szerv vezetőjének (vagy megbízottjának) aláírásával és körbélyegzőjének 
lenyomatával. Bizonyítványmásodlat kiadása esetén a törzslapon fel kell tüntetni a kiadott másodlat 
iktatószámát, a kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették vagy 
érvénytelenné nyilvánították. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyítvány, szakképesítő 
bizonyítvány szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felelős miniszter által kijelölt szervezet által 
vezetett központi nyilvántartásában, az eredeti bizonyítvány megsemmisítéséről, érvénytelenné 
nyilvánításáról és a másodlat kiadásáról a központi nyilvántartás vezetőjét értesíteni kell. A 
bizonyítványokról, az érettségi és a szakképesítő bizonyítványokról másodlatot engedélyezett, 
sorszámozott bizonyítványnyomtatványon nem lehet kiállítani. 
 

2.3.2 A bizonyítványnyomtatványok kezelése 
Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat köteles zárt helyen úgy elhelyezni, hogy ahhoz csak az 
igazgató vagy az általa megbízott személy férhessen hozzá. Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, 
továbbá a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. Az iskola az 
üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, a kiállított és kiadott 
bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, 
tanúsítványokról nyilvántartást vezet. Az iskola az elveszett, megsemmisült üres 
bizonyítványnyomtatvány, tanúsítvány érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét 
kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve 
az adott bizonyítványnyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség 
időpontját. 
 

2.3.3 A közösségi szolgálat teljesítésére vonatkozó iratkezelés 
Az intézmény a közösségi szolgálat teljesítéséhez abban az esetben, ha külső felet von be, 
együttműködési megállapodásban rögzíti a tényt. Ebben szerepel a megállapodást aláíró felek adatain 
és vállalt kötelezettségein túl a foglalkozás időtartama, az esetlegesen résztvevő mentor neve és 
feladatköre. 
A tanuló a közösségi szolgálatra való jelentkezésnél az intézmény által biztosított jelentkezési lapot tölt 
ki, amely tartalmazza: 
Á a jelentkezés tényét, 
Á a megvalósítás helyét és idejét, 
Á szülői egyetértő nyilatkozatot. 
 
A közösségi szolgálat során a tanuló naplót vezet, amely tartalmazza: 

Á hol, 
Á mikor, 
Á milyen időkeretben, 
Á milyen jellegű 
szolgálatot-tevékenységet teljesít. 

 

A tanuló közösségi szolgálat teljesítésére vonatkozó adatait az osztályfőnök vezeti külön 

nyilvántartásban. A közösségi szolgálat teljesítésének tényét rögzíti: 
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Á az osztálynaplóban és  
Á a törzslapon. 
 

Az iskola a közösségi szolgálat teljesítéséről igazolást ad ki két példányban, amelyből egy a tanulónál, 

egy az intézménynél marad. Ezeket a dokumentumokat az intézmény irattárában helyezi el. 

Selejtezni nem lehet.  

 

2.3.4 Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai programja és a Házirend az iskola 
honlapján megtekinthető. A közalkalmazottak (pedagógus és nem pedagógus dolgozók), szülők, diákok 
a könyvtárban a következő dokumentumokat kaphatják meg betekintésre: 
Á Pedagógiai program, 
Á Házirend, 
Á Szervezeti és Működési Szabályzat. 
A fent felsoroltak a tanári szobában és az iskola honlapján elektronikus (letölthető) formában 
megtalálhatóak. 
 

2.4 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 
hitelesítésének rendje, valamint 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 igazgatója alkalmazhatja 
a dokumentumok hitelesítésére.  
Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni 
az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  
Á az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  
Á az október 1-jei KIR-statisztika.  

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató 
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 
igazgatóhelyettesek és az iskolatitkárok) férhetnek hozzá.  
Az elektronikus napló dokumentumainak kezelési rendjét az intézmény e-napló szabályzata 
tartalmazza. όƭŘΦ рΦ ǎȊłƳǵ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘύ 

3 AZ ÜGYIRATOK KEZELÉSÉNEK RENDJE 
 

3.1 Az ügyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak  
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Irat minden írott szöveg, rajz, vázlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta, 

mágneses és más adathordozó (adattároló), valamint a megjelenés formájától függetlenül minden 

más dokumentáció, amely bármilyen anyagon, bármely elnevezéssel (feljegyzés, előterjesztés, 

jelentés, átirat, tájékoztató, tervezet stb.) bármely eszköz felhasználásával keletkezett. Irattári 

anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelődei működése során keletkezett iratokat, valamint az 

iratokhoz kapcsolódó mellékleteket, amelyekre ügyviteli szempontból még szükség van. 

Levéltári anyagnak kell tekinteni a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, tudományos, műszaki, 

kulturális, oktatási, nevelési vagy egyéb szempontból jelentős történeti értékű iratokat, amelyekre az 

ügyvitelnek már nincs szüksége. Az irattári terv foglalja rendszerbe az intézmény által ellátott 

ügyköröket és az elintézendő ügyekhez kapcsolódó iratokat, ennek megfelelően tagolja. Az irattári 

terv ez által az iratok rendszerezésének az alapja. 

 

3.2 Az iratkezelés és az ügyintézés szabályai 
A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A 
személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás 
nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a diákönkormányzat, a szülői szervezet, a 
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek 
felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. 
Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy 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. 
Az intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatási intézmény 

Á nevét, 

Á székhelyét, 

Á az iktatószámot, 

Á az ügyintézés helyét és idejét, 

Á az irat aláírójának nevét, beosztását és a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatát. 

 

A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A határozatnak a 

rendelkező részben tartalmaznia kell: 

Á a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

Á amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

Á a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

Á az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha a köznevelési intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a 
nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára 
vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv 
készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője 
elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az 
ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 



81 
 

nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A 
jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 
Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja 
megállapítható legyen. 
Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét a kiadott irattári terv (ld. 1. számú 
melléklet) határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell 
számítani. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A 
tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell 
jelenteni az illetékes levéltárnak. 

3.3 Az ügyiratkezelés rendje 
 

3.3.1 Az ügykör és az ügyvitel fogalma 
 

Az ügykör az intézmény hatáskörébe tartozó személyek vagy szervezetek érdekét érintő helyzetek, 

tényállások csoportja.  

Az ügykörbe tartozó ügyek megoldásáról az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni. 

Az intézmény főbb ügykörei: 

 vezetési és igazgatási ügykör, 

 nevelési és oktatási ügykör, 

 tanulói ügykör, 

 egészség- és gyermekvédelmi ügykör. 
 

Az ügyvitel (ügyintézés) az intézmény ügykörébe tartozó hivatalos ügyek intézésében kifejtett 

tevékenység. Az intézmény működésével kapcsolatos ügyvitelt a hatályos jogszabályok és jelen 

szabályzat rendelkezéseinek megfelelően kell ellátni. 

 

3.3.2  Az ügyiratkezelő feladatai 
 

Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése és végzése, valamint az 

ügyeket kísérő iratkezelés az iskolatitkárok munkakörébe tartozik. Fontosabb feladatai az alábbiak: 

 a hivatali ügyek nyilvántartása, 

 az ügyiratok és a bélyegzők nyilvántartása, 

 a küldemények átvétele, felbontása, kezelése, 

 a hivatalos ügyek csoportosítása, rangsorolása, 

 az iratok iktatása, előíratok csatolása, mutatózás, 

 a határidős iratok kezelése és nyilvántartása, 

 az ügyek irányítása és a szükséges iratok továbbítása az ügyintézőkhöz, 

 kiadványok aláíratása, sokszorosítása, illetve átadása a kézbesítőnek, 

 az ügyiratokról hivatalos másolat és másodlat készítése, 

 az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, 

 az irattár kezelése, rendezése, 



82 
 

 az irattári anyag selejtezése vagy levéltári átadása. 
 

A gazdasági ügyekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat a gazdasági ügyintéző végzi az. Főbb 
iratkezelési feladatai: 

 a küldemények átvétele a Titkárságtól, 

 az iktatás, 

 az iratok továbbítása a Titkárság, ill. a Szakképzési Centrum részére, 

 a kiadványok aláíratása, sokszorosítása, illetve átadása a kézbesítőnek, 

 a határidős iratok kezelése és nyilvántartása, 

 az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, 

 az irattár kezelése, rendezése, 

 közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 
 

3.3.3 Az ügyek és az ügyiratok nyilvántartása 
 

Az intézmény vezetője által szignált határidős és egyéb iratokat a 2007. szeptember 1-től 

számítógépen vezetett iktatókönyvbe kell az iskolatitkároknak bevezetni és még a szignálás napján át 

kell adni az ügyintézőknek. A gazdasági ügyintéző manuális iktatókönyvet használ. 

 

3.3.4 Az intézményi bélyegzők nyilvántartása 
 

Az intézmény szervezeti egységei által használt és őrzött bélyegzőkről a gazdasági ügyintéző 

(pénztáros) naprakész nyilvántartást köteles vezetni. A bélyegzőket az átvevő írásban veszi át. Az 

átvevő vezető köteles a bélyegzők biztonságos őrzését és jogszerű felhasználását biztosítani. 

Bélyegző elvesztését vagy eltűnését az átvevő vezető a Titkárságnak észleléskor azonnal jelezni 

köteles. 

 

3.3.5 Felvilágosítás hivatalos ügyekben 
 

Az intézményben bármely üggyel kapcsolatban érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró illetékes 

ügyintéző vagy vezető (intézményvezető és vezető helyettes) adhat. Tanulónak, valamint szülőjének 

(vagy a tanuló igazolt képviselőjének) a tanulóra vonatkozó iratokba való betekintést oly mértékben 

kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges - az 

adatvédelmi törvény rendelkezéseinek megfelelően. Hivatalos szerveknek (fenntartó, különböző 

hatóságok) a személyiségi jogokat nem sértő adatokat és információkat csak írásos megkeresés 

alapján lehet rendelkezésre bocsátani. A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni 

kell. A benyújtott irat és az igazolásul felhasznált másolat egyezőségéről az ügyiratkezelőnek 

gondosan meg kell győződni. Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, 

illetőleg a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával elintézhetők. 
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3.3.6 Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása és felügyelete 
 

Az iratkezelés irányítását és felügyeletét az intézmény igazgatója látja el, akadályoztatása esetén 

helyettese. A gazdasági tárgykör iratkezelésének közvetlen irányítása és ellenőrzése a gazdasági 

igazgatóhelyettes feladata. 

 

3.4 Az ügyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabályok 
 

Az intézmény alkalmazottai kötelesek a rendelkezésükre bocsátott iratok védelméről és felelős 

őrzéséről gondoskodni. 

Ügyirat elvesztése vagy megsemmisülése esetén a felelős ügyintéző felettesét azonnal köteles 

tájékoztatni. Az irat lehetséges pótlására azonnal intézkedni kell (pl.: másolat beszerzésével, ha az 

irat egy példánya valahol fellelhető). Az elvesztésről, megsemmisülésről iktatott jegyzőkönyvet kell 

készíteni és a felelősséget a vezető köteles megállapítani. 

Ügyirat elvesztése vagy jogtalan megsemmisítése munkajogi felelősségre vonást von maga után. 

Iratot a munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint munkahelyen 

kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az intézményvezető, illetve a felelős vezető helyettes 

engedélyével lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg. Az 

ügykezelőnél lévő iratba akkor tekinthet be, ha az a munkájával, tevékenységével összefüggő 

feladatok ellátása ezt szükségessé teszi. 

 

3.4.1 Az ügyiratok másolatainak és másodlatainak kiadása 
 

Az intézmény ügyeinek iratairól másolatot az iskolatitkárok vezetői engedéllyel adhatnak ki. A 

másolatot „A másolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” felirattal, keltezéssel és az 

engedélyező aláírásával kell ellátni. Másodlatot kell kiadni az intézmény által kiállított eredeti 

okmányokról (bizonyítványok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisülése esetén, a 

törzslap alapján. 

 

3.4.2 A küldemények átvétele és felbontása 
 

Az intézmény részére postán vagy kézbesítő útján érkező iratokat, tértivevényeket és más 

küldeményeket, valamint az ügyfelek által közvetlenül benyújtott beadványokat és kérelmeket az 

iskolatitkárok veszik át. A nyilvántartott küldeményeket a posta szabályainak megfelelően 

kézbesítőkönyvvel kell átvenni. 

Fel kell bontani minden küldeményt. 
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Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani: 

 a tévesen címzett küldeményeket, 

 a névre szóló és a munkaközösségeknek érkező iratokat, 

 továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát az intézményvezető fenntartotta 
magának. 

 

3.4.3 A küldemények feldolgozása 
 

Az intézményhez érkezett küldemények felbontása és érkeztetése a Titkárság feladata. A küldemény 

felbontásakor egyeztetni kell a feltüntetett tartalom meglétét, ellenőrizni kell a feltüntetett és a 

tényleges beérkezett mellékletek számát. Soron kívül kell az igazgatóhoz továbbítani a fenntartótól 

érkezett megkereséseket, az intézményhez címzett idézéseket, meghívókat. A vezetők nevére érkező 

küldeményeket az ügyiratkezelő soron kívül továbbítja a címzetthez. A küldemény borítékát 

véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, kivéve, ha újság. Az érkeztetés érkeztető bélyegzővel magán az 

iraton történik. A számlák esetében a borítékra írjuk a dátumot. 

 

3.5 Az ügyiratok iktatása 
 

3.5.1 1. Az iktatókönyv 
Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás a Titkárságon 

számítógépen, a gazdasági ügyek manuálisan vezette iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári 

évenként eggyel kezdődő sorszámos rendszerben történik az iratok érkezésének sorrendjében. 

Minden naptári évben új iktatókönyvet kell nyitni és az év végén keltezéssel, és névaláírással le kell 

zárni. Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki, 

valamint ennek alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen. Az iktatás sorszámozása az első 

iktatószámtól megszakítás nélkül folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 

át kell húzni úgy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvasható maradjon, és fölé kell írni a helyes 

szöveget. 

A gazdasági ügyekben eredetiben irattározott iratokat a 1Φ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ tartalmazza. 

 

3.5.2 2. Az iktatási bélyegző 
 

Iktatáskor az irat jobb felső sarkát (ha ez nem lehetséges, akkor más, erre alkalmas szabad helyen) 

kell ellátni az iktatási bélyegző lenyomatával, és ki kell tölteni annak rovatait. 

 

3.5.3 3. Az iktatás szabályai 
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A Titkárság számítógépes iktatókönyvet az нΦ ǎȊłƳǵ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘōŜƴ meghatározottak szerint vezeti.  

Az ügyiratok minden mellékletére rá kell írni az irat iktatószámát. A visszaküldendő mellékleteket 

célszerű már az iktatáskor borítékba tenni és az iktatószámot, évszámot, valamint a tételszámot azon 

feltüntetni.  

Nem kell iktatni a beérkező küldemények közül az alábbi iratokat: 

 visszaérkezett tértivevényeket (az alapirathoz kell csatolni), 

 számlákat, pénzügyi bizonylatokat, 

 a jogkövetkezménnyel nem járó tömeges értesítéseket (meghívókat, közlönyöket, 
sajtótermékeket, marketing és reklámcélú kiadványokat, prospektusokat, szaklapokat és 
folyóiratokat). 

A számlákat (pénzügyi bizonylatok) a Titkárság igazgatónak, tartós távolléte esetén az ügyeletes 

vezetőnek történt bemutatás után késedelem nélkül a gazdasági ügyintézőnek továbbítja. 

Gyűjtőszámos iktatást kell alkalmazni akkor, amikor az időszakos jelentések, adatszolgáltatások nagy 

mennyisége ezt szükségessé teszi, különösen, ha együttesen történik az ügyek elintézése is. 

 

3.6 Az ügyintézés és a kiadványozás 
 

3.6.1 1. Az ügyintézők és a kiadványozási jogkör 
 

Az ügyintézők az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük figyelembevételével kötelesek 

elintézni. 

 

3.6.2 A kiadvány tartalma 
 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat feltétlenül 

tartalmaznia kell: 

 az intézmény nevét, székhelyét, 

 az iktatószámot és a mellékletek számát, 

 az ügyintéző nevét, 

 az ügyintézés helyét és idejét, 

 az irat aláírójának nevét és beosztását, 

 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 
 

3.6.3 A boríték címzése és a kiadványok továbbítása 
 

A borítékokat a kiadványon feltüntetett címzettek részére a iskolatitkárok és a főkönyvi könyvelő 

készíti el. A borítékon fel kell tüntetni a kiadvány iktatószámát, a postai irányítószámot és a 

továbbítás módjára vonatkozó különleges utasítást is. A boríték címzését a postai előírásoknak 
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megfelelően kell végezni. Tértivevénnyel el kell küldeni az iratot, ha átvételének időpontjáról az 

intézménynek tudomást kell szerezni. A küldemények postára adása, illetve személyes kézbesítése a 

kézbesítő vagy a vezető által kijelölt alkalmazott feladata. 

 

3.7 Az irattározás és az iratselejtezés rendje 
 

3.7.1 Az irattári terv 
 

Az Intézmény irattári anyagának kezelése az irattári terv alapján történik. Az irattári terv a szabályzat 

1Φ ǎȊłƳǵ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘŜ. Irattári tervet elkészíteni és szükség szerint módosítani csak az illetékes 

levéltárral egyetértésben lehet. 

Az irattári terv az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, esetleg iratfajtákra) tagolva, az 

intézmény feladatköréhez, szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel. Az irattári tervben 

meg kell határozni az egyes ügykörökhöz tartozó iratok körét és kötelező őrzési idejét. Az ügykörtől 

függően az irattári tervben meg kell azt is határozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem 

selejtezhetők (1995. évi LXVI. Tv. /Ltv.) 9. §, 12 § szerint), és mikor kell azokat a Levéltárnak átadni. A 

nem selejtezhető iratok körét Budapest Főváros Levéltára egyetértésével kell meghatározni. 

A selejtezhető iratok őrzéséről a kódszámtól függően 75 évig kell gondoskodni. 

 

3.7.2  Az iratok irattárba helyezése 
 

мΦ !Ȋ ƛǊŀǘǘłǊƛ ǘŜǊǾ 

 

Az Intézmény irattári anyagának kezelése az irattári terv alapján történik. Az irattári terv a szabályzat 

оΦ ǎȊłƳǵ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘŜ. Irattári tervet elkészíteni és szükség szerint módosítani csak az illetékes 

levéltárral egyetértésben lehet. 

Az irattári terv az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, esetleg iratfajtákra) tagolva, az 

intézmény feladatköréhez, szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel. Az irattári tervben 

meg kell határozni az egyes ügykörökhöz tartozó iratok körét és kötelező őrzési idejét. Az ügykörtől 

függően az irattári tervben meg kell azt is határozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem 

selejtezhetők (1995. évi LXVI. Tv. /Ltv.) 9. §, 12 § szerint), és mikor kell azokat a Levéltárnak átadni. A 

nem selejtezhető iratok körét Budapest Főváros Levéltára egyetértésével kell meghatározni. 

A selejtezhető iratok őrzéséről a kódszámtól függően 75 évig kell gondoskodni. 

 

нΦ !Ȋ ƛǊŀǘƻƪ ƛǊŀǘǘłǊōŀ ƘŜƭȅŜȊŞǎŜ 
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Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. 

 

оΦ ! ƪŞȊƛ ƛǊŀǘǘłǊ 

 

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni az évek sorrendjében. 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. 

 

3. A kézi irattár 

 

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni az évek sorrendjében. 

 

пΦ !Ȋ ƛǊŀǘǘłǊƛ ǃǊȊŞǎ 

 

Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba 

helyezésének évétől kell számítani. Az irattári terv szerint nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a 

tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult hozzá, a jogszabályban 

meghatározott idő eltelte után át kell adni a levéltárnak. 

 

рΦ !Ȋ ƛǊŀǘǘłǊƛ ŀƴȅŀƎ ǎŜƭŜƧǘŜȊŞǎŜ 

 

Az irattári anyagnak azt a részét, amely nem történeti értékű, és amelyre az ügyvitelben már nincs 

szükség a vonatkozó jogszabályok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattári terv alapján történik, 

ennek megfelelően az irattárban őrzött iratokat, legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell 

választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt. 

Az iratok selejtezését az intézményvezető rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést harminc 

nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. A bejelentés az iskolatitkár feladata. A 

selejtezéssel járó szervezési és ellenőrzési feladatok ellátására selejtezési bizottságot kell létrehozni. 

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezető által megállapított őrzési 

idő után szabályos selejtezési eljárással az iratok egyenkénti elbírálásával kell selejtezni. 
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Az alábbi őrzési idők betartása kötelező: 

 

Selejtezési kód  Őrzési idő 

1 2 
2 5 
3 10 
4 20 
5 30 
6 75 
0 Nem selejtezhető! 50 év után levéltárba adandó, vagy HN (határidő 

nélkül őrzendő) 
сΦ !Ȋ ƛǊŀǘǎŜƭŜƧǘŜȊŞǎƛ ƧŜƎȅȊǃƪǀƴȅǾ 

 

A selejtezésre szánt iratokról három példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek 

tartalmaznia kell: 

 az intézmény nevét, 

 a selejtezett irattári tételeket, 

 az iratok irattárba helyezésének évét, 

 az iratok mennyiségét, 

 az iratselejtezést végző személyek nevét, 

 a selejtezést ellenőrző személy nevét. 
A selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A selejtezett iratokat 

megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltár – a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett – 

hozzájárulása alapján lehet. A kiselejtezett iratok megsemmisítésének szabályairól az intézmény 

vezetője az adatvédelmi szabályozás figyelembevételével gondoskodik. 

 

тΦ !Ȋ ƛǊŀǘƻƪ łǘŀŘłǎŀ ŀ ƭŜǾŞƭǘłǊƴŀƪ 

 

Az irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az 

illetékes levéltár nem járult hozzá – ha a levéltár másképpen nem rendelkezik – ötven év után át kell 

adni az illetékes levéltárnak. A levéltári átadás, illetve átvétel időpontját esetről esetre a levéltárral 

egyeztetve kell megállapítani. A levéltárnak csak teljes, lezárt évfolyamú és rendezett irattári 

tételeket lehet átadni. Az iratokat jegyzékkel az intézmény költségén kell a levéltárnak eljuttatni. 

 

уΦ LƴǘŞȊƪŜŘŞǎŜƪ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅ ƳŜƎǎȊǼƴŞǎŜ ŜǎŜǘŞƴ 

 

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő 

ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a 
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jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek 

egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének 

megfelelően gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézmény irattárában 

elhelyezett iratainak jegyzékét – az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló 

tájékoztatást – az intézmény vezetője megküldi az illetékes levéltárnak. 
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4 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
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5 Mellékletek:  
5.1 számú melléklet: Az intézmény irattári terve és az iskolai záradékok 
 

 Ügykör megnevezése Őrzési idő 

(év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek  

1.  Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés  nem 

selejtezhető 

2.  Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem 

selejtezhető 

3.  Személyzeti, bér- és munkaügy  50 

4.  Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,  10 

5.  Fenntartói irányítás  10 

6.  Szakmai ellenőrzés  10 

7.  Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10 

8.  Belső szabályzatok  10 

9.  Polgári védelem  10 

10.  Munkatervek, jelentések, Statisztikák  5 

11.  Panaszügyek  5 

Nevelési-oktatási ügyek  

12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások  10 

13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  nem 

selejtezhető 

14.  Felvétel, átvétel  20 

15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek  5 

16.  Naplók  5 

17.  Diákönkormányzat szervezése, működése  5 

18.  Pedagógiai szakszolgálat  5 

19.  Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése  5 

20.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások  5 

21.  Gyakorlati képzés szervezése  5 

22.  Vizsgajegyzőkönyvek  5 

23.  Tantárgyfelosztás  5 

24.  Gyermek- és ifjúságvédelem  3 

25.  Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai  1 

26.  Az érettségi vizsga, szakmai vizsga  1 

27.  Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum  5 

Gazdasági ügyek  

28.  Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, helyszínrajzok, 

használatbavételi engedélyek  

határidő 

nélküli 

29.  Társadalombiztosítás  50 

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

31.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok  5 



92 
 

32.  A tanműhely üzemeltetése  5 

33.  A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak  5 

34.  Szakértői bizottság szakértői véleménye  20 

 

A Gazdasági ügyintézőinél eredetiben irattározható iratok 

 

 Munkaügyi és bérgazdálkodási ügyek 

 Számviteli-és pénzügyi ügyek 
 

Az iskola által alkalmazott záradékok 
 

 Záradék Rögzítés 

helye 

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

.................... iskolába. 

Bn., N., TI., B. 

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

.......... évfolyamon folytatja. 

 

Bn., TI. 

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

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga letételével 

folytathatja. 

Bn., TI., N. 

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

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

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

szerint: .... 

N., Tl., B. 

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

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

N., TI., B. 

Kiegészülhet: 

osztályozó vizsgát köteles tenni 

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) magántanulóként 

folytatja. 

N., TI. 

10. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy tanulása alól. N., TI., B. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 
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11. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam tantárgyaiból 

osztályozó vizsgát köteles tenni. 

 

N., TI. 

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

megrövidítésével teljesítette. 

 

N., TI., B. 

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

........................ -ig. 

N. 

Kiegészülhet: 

Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében 

osztályozó vizsgát tehet. 

N., TI. 

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

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait 

.......................... évfolyamon folytathatja. 

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

.................. hónap alatt teljesítette. 

N., TI. 

17. A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet. N., TI., B., 

17.

a 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... osztályzatot kapott 

....................... évfolyamba léphet. 

TI., B. 

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

ismételnie. 

N., TI., B. 

19.  A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. TI., B. 

Évfolyamot ismételni köteles. 

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

21. Osztályozó vizsgát tett. TI., B. 

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. TI., B. 

23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. TI., B. 

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

ig halasztást kapott. 

TI., B. 

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

vizsgabizottság előtt tette le. 

TI., B. 

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait. TI., B., N. 
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27. Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a tanulói jogviszonya 

.......................................-ig szünetel. 

Bn., TI. 

28. A tanuló jogviszonya Bn., TI., B., N. 

a) kimaradással, 

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

c) egészségügyi alkalmasság miatt, 

d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt, 

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

megszűnt, a létszámból törölve. 

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

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

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

Tl. 

31. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén Bn., TI., N. 

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

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

szabálysértési eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell 

bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra. 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn. 

33. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítettem. TI., B. 

34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B. 

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

eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

Pót. TI. 

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

adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

Pót. TI. 

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

állítottam ki. 

Tl., B. 

38. Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ......................................................................, 

anyja neve ................................................................................................... a(z) 

.............................................. iskola ............................................. szak (szakmai, 

speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) ...................... évfolyamát a(z) 

........................ tanévben eredményesen elvégezte. 

Pót. B. 

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

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez 
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................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem 

szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat 

megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő záradékot alakíthat ki. 

40. Érettségi vizsgát tehet. TI., B. 

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

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

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

44. Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... (betűvel) osztályozott tanulóval 

lezártam. 

N. 

45. Igazolom, hogy a tanuló a ……../…….. tanévben …….. óra közösségi szolgálatot 

teljesített. 

B. 

46. A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szükséges közösségi 

szolgálatot 

TI. 

 

 

Beírási napló Bn. 

Osztálynapló N. 

Törzslap TI. 

Bizonyítvány B. 
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5.2 2. számú melléklet: elektronikus iktatókönyv 
 

Be/Ki/ 

Helyben 
Sorszám Perszám Betű Év Hónap Nap 

Küldő/ 

Címzett 
Irat 

sz§ma 

Irat 

fajtája 
Tárgy 

Eredetit 

kapja 

Másolatot 

kap 
Megjegyzés 
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5.3 3. számú melléklet: Iktatás rendszere 
2016. 

 

 

A 
Alapdokumentumok (Pedagógiai Program, Kollektív Szerződés, Szervezeti és 

Működési Szabályzat, Házirend, F2, Normatíva, Statisztika, Munkatervek, Órarend, 

Beszámolók, Egyéb) 

B Belső levelezés (Tanárok feljegyzései, kérvényei, továbbképzése, megbízásai, 

Gondnokság, Rendszergazda, Stúdiós feljegyzései, Egyéb) 

D Diákigazolvánnyal kapcsolatos levelezés 

É Érettségi vizsga ügyek 

ÉE Emelt szintű érettségi vizsga ügyek 

F Fenntartóval levelezés 

L Levelezés (megrendelések, egyéb külső levelezés) 

M MFPI-vel levelezés 

OH Oktatási Hivatallal, Kormányhivatallal levelezés 

P Pályázatok 

R Rendezvények (Szalagavató, Gólyabál, stb.), táborok, DÖK ügyei 

SZ Szülői kérvények, Szülőknek írt levelek, Szülői Szervezettel levelezés 

TF Tanulói fegyelmező intézkedések (Igazgatói figyelmeztetés, intő, rovó; Fegyelmi 

tárgyalás) 

TJ Tanulói jogviszonykezelés (Felvételi rangsor, Beiskolázás, Átvétel, Másik iskolába 

menő tanulók, Magántanulók) 

TK Tankönyv ügyek 

TÜ Tanulói ügyek (Előkészítő, Központi írásbeli felvételi vizsga, Versenyek, 

Szakvélemények, Vendégtanulók, Közösségi Szolgálat, Egyéb) 

V Vizsgák (Javító-, különbözeti- és osztályozóvizsgák) 

 

Érvényes: 2016. január 1-től 
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5.4 4. számú melléklet: e-Napló Működési Szabályzat 
 

e-Napló Működési Szabályzat 
 

a) Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere 
A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012 EMMI rendelet az iskolák számára kötelezően 
használatos nyomtatványként nevezi meg, írja elő az osztálynapló (csoportnapló) használatát. A jogszabály 
a nyomtatvány kivitelével, formájával, tartalmával kapcsolatos előírást nem tartalmaz. 
 

b) Az e-napló felhasználói csoportjai, feladatai 
 

Iskolavezetés 

Az iskolaadminisztrációs rendszerhez történő csatlakozással automatikus hozzáférése van az e-napló 
adatbázisához. 
 
Titkárság 

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi az e-napló 
alapadatainak adminisztrációját. 
Á tanulók adatai, 

Á gondviselő adatai, 

Á osztályok adatai (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-csoport összerendelések). 

 
Szaktanárok 

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, 
Á haladási napló, 

Á hiányzás, késés, 

Á osztályzatok rögzítése, 

Á szaktanári bejegyzések rögzítése, 

Á a napló adataiban történt változások nyomon követése. 

 
Osztályfőnökök 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 
Á haladási napló, 

Á hiányzás, késés, igazolások kezelése, 

Á osztályzatok, 

Á szaktanári bejegyzések 

Á dicsérő és fegyelmező intézkedések 

adataiban történt változások nyomon követése, 

 
Szülők 
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A szülők saját gyermekük napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az interneten 
keresztül történő hozzáférést automatikusan biztosítja az iskola (érvényes tanulói jogviszony esetén). 
Az intézmény rendszergazdája gondoskodik a hozzáférés megvalósításáról, valamint a szülő e-mailben 
történő értesítéséről minden tanév szeptember harmadik hetének végéig. 
A szülő jogosultsága az e-naplóhoz történő hozzáféréshez a tanuló 18. életévének betöltése után 
automatikusan megszűnik. 
 
 

Rendszer üzemeltetők 

Az e-naplóhoz a rendszergazdának van közvetlen hozzáférési jogosultsága.  
Rendszergazda feladata:  

Á iskolai hálózat (vezetékes és wifi) üzememeltetése, karbantartása, felmerülő hibák kijavítása. 
 

c) Az e-napló rendszer működtetési feladatai a tanév során 
 

A tanév indításának időszakában 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Újonnan beiratkozott tanulók adatainak 
rögzítése az e-napló rendszerbe. 

augusztus 31. titkársági adminisztrátor 

Javítóvizsgák eredményei alapján az 
osztályok névsorának aktualizálása az e-
napló rendszerben. 

augusztus 31. általános igazgatóhelyettes, 
titkársági adminisztrátor 

A tanév tantárgyfelosztásának rögzítése az 
e-napló rendszerben. 

szeptember 1. rendszergazda, adminisztrátor 

A tanév rendjének rögzítése az e-napló 
naptárában. 

szeptember 1. rendszergazda, adminisztrátor 

Végleges órarend rögzítése az e-napló 
rendszerbe. 

szeptember 15. szervezési igazgatóhelyettes, 
rendszergazda 

Végleges csoportbeosztások rögzítése az e-
napló rendszerbe. 

szeptember 15. szaktanárok javaslata alapján 
az osztályfőnökök adják le a 
titkárságnak 

 

A tanév közbeni feladatok 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Tanulói alapadatokban bekövetkezett 
változások módosítása, kimaradás, 
beiratkozás záradékolás rögzítése az e-
naplóban. 

bejelentést követő 
három munkanap 

általános igazgatóhelyettes 
előzetes engedélye alapján: 
osztályfőnök, adminisztrátor 
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Tanulók csoportba sorolásának 
megváltoztatása. (kizárólag indokolt 
esetekben). 

csoport csere előtt 
három munkanap 

szervezési igazgatóhelyettes, 
adminisztrátor 

Az e-napló vezetése, adatbeviteli (haladási 
napló,osztályzat,stb) feladatai. 

folyamatos, 
aktuális napot 
követő munkanap 

szaktanárok 

Az utólagos adatbevitel (napló zárás utáni) 
igényét az illetékes igazgatóhelyettesnek 
kell jelezni. 

folyamatos iskolavezetés, rendszergazda 

A házirend előírásaival összhangban az 
osztályfőnökök folyamatosan rögzítik a 
hiányzások, késések igazolását. 

folyamatos osztályfőnökök 

Iskolavezetés napló ellenőrzése. folyamatos iskolavezetés 

Az iskola teljes e-napló adatbázisáról heti 
rendszerességgel biztonsági másolat 
készítése. Az e-napló rendszer 
automatikusan elvégzi. 

minden hétvégén rendszergazda 

 

 

Félévi és év végi zárás időszakában 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztálynévsorok ellenőrzése. osztályozó 
konferencia 
időpontja előtt 1 
héttel. 

osztályfőnökök 

Osztályfőnökök javasolt magatartás, 
szorgalom jegyeinek beírása. 

osztályozó 
konferencia 
időpontja előtt 1 
héttel. 

osztályfőnökök 

Félévi, év végi jegyek rögzítése. osztályozó 
konferencia 
időpontja előtt 1 
munkanappal. 

szaktanárok 

 

Év végi naplózárás (záradékolás) 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztályfőnökök záradékolási feladatainak 
elvégzése. 

előre kijelölt 
időpontban 

osztályfőnökök 

 

A napló archiválása, irattározás 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 
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A végleges osztálynapló fájlok CD-re 
mentése, naplók nyomtatása, irattári és a 
titkársági archiválása. 

tanév vége általános igazgatóhelyettes, 
rendszergazda 

 

 

d) Rendszerüzemeltetési szabályok 
 

A műszaki hibák, rendkívüli események kezelése 

Az e-napló használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos működése. 

A technikai eszközök minden felhasználójának kötelessége az eszközök rendeltetésszerű használata, a 

technikai eszköz állapotának megóvása. 

A technikai rendszer működtetésének felelőse az iskola rendszergazdája. 

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén követendő eljárási szabályok érvényesek: 

 

A tanári munkaállomás meghibásodása esetén 

Feladata a tanárnak: 

1. A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának. 

2. A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került adatok, papír alapú 

regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három napon belül a tanári szobában megtalálható 

gépeken. 

Feladata a rendszer üzemeltetőknek: 

Tanári számítógép, notebook meghibásodási okának kivizsgálása, (szoftver, hardver hiba 

behatárolása), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztosítása. 

 

Iskolai hálózat meghibásodása (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibája) 

Feladata a tanárnak: 

Azonos a fentivel. 

Feladata a rendszer üzemeltetőknek 

A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) köteles a 

hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni. 

Feladata a hiba behatárolása.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) 
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A rendszergazdával egyeztetve a hiba elhárításához szükséges lépések megtétele. Indokolt esetben 

szerviz szolgáltatások igénybevétele. 

Adatbázis szerver (iskolaadminisztrációs) meghibásodása 

Az adatbázis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbázis mentést végez. A szerver leállást 

követően a rendszergazda felméri az újra indítás lehetőségét. Indokolt esetbe a rendszer 

fejlesztőkhöz fordul műszaki segítségért. 

Ha a rendszer újraindítása késlekedik, több időt vesz igénybe akkor a szaktanárok a munka folytatása 

érdekében papír alapon rögzítik az adataikat és az újra indítás után folyamatosan pótolják a kiesés 

időszakára tehető elmaradásokat. 

 

Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz 

Az illetéktelen napló hozzáféréseket 100%-os biztonsággal nem lehet kizárni. Kiszűrni viszont igen, 

hiszen minden szaktanár a saját bejegyzéseiről (haladási napló, osztályzatok) havi rendszerességgel 

saját maga számára biztonsági másolatot köteles készíteni így a beírások változása nyomon 

követhető. A havi naplózárás rendszerével csak egy hónapon belül képzelhető el az illetéktelen 

hozzáférés, ami megfelelő figyelemmel felfedezhető. 

A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat biztonságosan tárolni, 

rendszeres időközönként megváltoztatni, valamint ügyelni arra, hogy jelszavukat mások ne 

ismerhessék meg. A felhasználók jelszavaikat nem hozhatják mások tudomására. Amennyiben gyanú 

merül fel a jelszavak kitudódását illetően a felhasználó köteles azonnal megváltoztatni jelszavát. Ha 

egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során illetéktelen, nem 

azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul köteles jelezni a rendszer üzemeltetéséért 

felelős rendszergazdának. Az e-napló adatbázis-kezelő rendszer minden műveletről napló feljegyzést 

készít, tehát utólag feltérképezhető minden napló művelet. 

 

Záró rendelkezések 

Az e-napló rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer 

működtetésére kiterjed az intézmény hatályos Adatvédelmi, iratkezelési szabályzat.  

Ezen szabályzat a keltezés napjától lép hatályba, rendelkezéseit ezen időponttól kezdődően kell 

alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad érvényben. 

 

Budapest, 2016. szeptember 1. 

                                  Jóváhagyta:                Vasné Botár Ágnes 

                                                                              igazgató 
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Függelék: Munkaköri leírásminták 
 

 


