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I.  A Szervezeti és MŤkºd®si Szabályzat 

általános rendelkezései 

I.1. Az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak c®lja 

A Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®gium (tov§bbiakban Erkel Ferenc Gimn§zium) 

Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak (tov§bbiakban SZMSZ) c®lja, hogy meghat§rozza az 

int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, az int®zm®ny mŤkºd®s®nek belsŖ rendj®t, a k¿lsŖ kapcsolatait 

annak ®rdek®ben, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az int®zm®ny Pedag·giai 

programj§ban rºgz²tett c®l- ®s feladatrendszer megval·s²that· legyen. Az SZMSZ hat§rozza 

meg a kºznevel®si int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, tov§bb§ a mŤkºd®sre vonatkoz· mindazon 

rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. Az SZMSZ a kialak²tott c®l- 

®s feladatrendszerek, tev®kenys®gcsoportok ®s folyamatok ºsszehangolt mŤkºd®s®t, racion§lis 

®s hat®kony kapcsolati rendszer®t tartalmazza. 

Az SZMSZ l®trehoz§s§nak jogszab§lyi alapjai az al§bbi tºrv®nyek, korm§nyrendeletek ®s 

miniszteri rendeletek: 

- 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm§nyrendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

- 110/2012. (VI. 4.) Korm§nyrendelet a nemzeti alaptanterv kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl ®s 

alkalmaz§s§r·l 

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiad§s§nak ®s j·v§hagy§s§nak 

rendj®rŖl 

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm§nyrendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a 

kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si 

int®zm®nyekben tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l 

- 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l 

- 2003. ®vi CXXV. tºrv®ny az egyenlŖ b§n§sm·dr·l ®s az es®lyegyenlŖs®g 

elŖmozd²t§s§r·l 

- 331/2006. (XII. 23.) Korm§nyrendelet a gyermekv®delmi ®s gy§m¿gyi feladat- ®s 

hat§skºrºk ell§t§s§r·l, valamint a gy§mhat·s§g szervezet®rŖl ®s illet®kess®g®rŖl 

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l 
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- 277/1997. (XII.22.) Korm§nyrendelet a pedag·gus tov§bbk®pz®srŖl, a pedag·gus 

szakvizsg§r·l  

- 1999. ®vi XLII. tºrv®ny a nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl  

Az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak a magasabb szintŤ jogszab§lyok 

rendelkez®sein t¼l elveiben ®s tartalm§ban is illeszkednie kell az iskola m§s belsŖ 

szab§lyzataihoz, alapdokumentumaihoz. 

I.2. Az SZMSZ személyi hatálya 

Kiterjed az Erkel Ferenc Gimn§zium  

- alkalmazottjaira, 

- az int®zm®nyben mŤkºdŖ kºzºss®gekre, 

- a tanul·k kºzºss®g®re, 

- a tanul·k sz¿leire, illetve tºrv®nyes k®pviselŖire, 

- az SZMK tagjaira, 

- a D¥K tagjaira. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkez®seket azok is kºtelesek megtartani, akik az int®zm®nnyel 

kapcsolatba ker¿lnek, valamint ig®nybe veszik szolg§ltat§sait. 

 

I.3. Az SZMSZ területi hatálya 

Kiterjed a gimn§zium sz®khely®re ®s telephely®re, a koll®giumra. 

Kiterjed az Erkel Ferenc Gimn§zium ®s telephelye ter¿let®n k²v¿l szervezett, az iskolai nevel®s-

oktat§s keret®ben zajl· programokra, esem®nyekre. 

Kiterjed az int®zm®ny k®pviselete szerinti alkalomra, k¿lsŖ kapcsolati alkalomra. 

I.4. Az SZMSZ idŖbeli hat§lya 

Az SZMSZ az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§nak idŖpontj§val l®p hat§lyba, ®s hat§rozatlan 

idŖre, illetve visszavon§sig sz·l. 

I.5. Az iskolai alapdokumentumok nyilvánossága 

Az int®zm®ny alapdokumentumai: a Pedag·giai program, a H§zirend ®s az SZMSZ 

nyilv§nosak. Az alapdokumentumok egy-egy p®ld§nya megtal§lhat·: 

- az Erkel Ferenc Gimn§zium vezetŖi irod§j§ban (t§j®koztat§s munkaidŖben), 

- az Erkel Ferenc Gimn§zium kºnyvt§r§ban, 

- az iskola honlapj§n (www.erkel.hu) digit§lis form§ban. 

Az alapdokumentumokr·l felvil§gos²t§st k®rhet minden ®rdeklŖdŖ az int®zm®nyvezetŖtŖl, az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettesektŖl, az oszt§lyfŖnºk koll®g§kt·l az ®rintettek fogad··r§j§n. 

http://www.erkel.hu/
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II.  Az int®zm®ny §ltal§nos jellemzŖi  

II.1.  Az intézmény adatai  

Intézmény hivatalos neve Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®gium        

Intézmény címe Sz®khelye: 5700 Gyula, Bodoky utca 10. 

Telephelye: 5700 Gyula, Dr. Adler Ign§c utca 3. 

Alapító szerv neve 

Alapítói jogkör gyakorlója 

Alapító székhelye 

Fenntartó neve 

Emberi ErŖforr§sok Miniszt®riuma  

emberi erŖforr§sok minisztere 

1055 Budapest, Akad®mia utca 3. 

Gyulai Tanker¿leti Kºzpont 

Az intézmény típusa ºsszetett iskola 

Ellátott feladatok 4 ®vfolyamos gimn§ziumi nevel®s-oktat§s, kieg®sz²tŖ nemzetis®gi 

nevel®s-oktat§s, koll®giumi nevel®s-oktat§s 

II.2.  Az intézmény tevékenysége 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®nyben meghat§rozott kºznevel®si 

feladatok ell§t§sa a szakmai alapdokumentum alapj§n. 

III.  Az intézmény szervezeti felépítése 

III.1.  Központi irányítás 

Az int®zm®ny vezet®s®t a vezetŖs®g gyakorolja a kºvetkezŖkben r®szletezett munkamegoszt§s 

szerint. Az int®zm®ny vezetŖs®g®t az int®zm®nyvezetŖ, az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes, 

a pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes ®s a nevel®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes alkotj§k. A 

koll®giumi nevel®s-oktat§si feladatokat a nevel®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes szervezi. 

III.2.  Az int®zm®nyvezetŖ 

Az int®zm®ny felelŖs vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ. Ell§tja a jogszab§lyok §ltal a magasabb 

vezetŖ hat§skºr®be utalt ®s §t nem ruh§zott feladatokat. Jog§ll§s§t a magasabb vezetŖi beoszt§s 

ell§t§s§val megb²zott kºzalkalmazottakra vonatkoz· jogszab§lyok, a fenntart·, valamint az 

iskola belsŖ szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak hat§rozz§k meg.  

Az int®zm®nyvezetŖ:  

- gyakorolja a fenntart·-munk§ltat· §ltal §truh§zott munk§ltat·i jogokat, ami kiterjed  

- a kºznevel®si int®zm®nyben foglalkoztatottak munkakºri le²r§s§nak kiad§s§ra;  
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- a munkaidŖ-beoszt§s (munkarend) meg§llap²t§s§ra;  

- a napi feladatok meghat§roz§s§ra;  

- a munkahelyen tºrt®nŖ benntart·zkod§s elrendel®s®re, illetve a munkahelyen k²v¿l 

tºrt®nŖ munkav®gz®s enged®lyez®s®re;  

- a munkakºzi sz¿net, a napi pihenŖidŖ, a heti pihenŖnap, a heti pihenŖidŖ 

enged®lyez®s®re;  

- a rendk²v¿li munkav®gz®s elrendel®s®re, az ¿gyelet ®s a k®szenl®t elrendel®s®re;  

- a szabads§g kiad§s§ra, enged®lyez®s®re, fizet®s n®lk¿li szabads§g enged®lyez®s®re.  

- javaslatot tesz ï az int®zm®ny r®sz®re meg§llap²tott ®ves kºlts®gvet®si keretek betart§s§val ï 

a kºtelezetts®gv§llal§ssal j§r· munk§ltat·i dºnt®sek meghozatal§ra, k¿lºnºsen:  

- a kºzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkav®gz®sre ir§nyul· egy®b 

jogviszony l®tes²t®s®re, megsz¿ntet®s®re;  

- az int®zm®nyvezetŖ kiv®tel®vel a magasabb vezetŖi, illetve vezetŖi megb²z§s ad§s§ra, 

visszavon§s§ra;  

- a foglalkoztatottak kit¿ntet®s®re;  

- a nyugd²jas kor¼ak tov§bb foglalkoztat§s§ra;  

- az ·raad·i tev®kenys®gek ell§t§s§ra ir§nyul· megb²z§si szerzŖd®s megkºt®s®re;  

- kºznevel®si int®zm®nyben foglalkoztatottak jutalmaz§s§ra, kereset-kieg®sz²t®s®nek 

meg§llap²t§s§ra;  

- a p·tl®kok differenci§l§s§ra; 

- dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly nem 

utal m§s hat§skºr®be.  

- feladata az int®zm®ny Pedag·giai programj§nak, SZMSZ-®nek, H§zirendj®nek j·v§hagy§sa 

azokban a k®rd®sekben, amelyek a fenntart·ra tºbbletkºlts®get nem h§r²tanak.  

Az int®zm®nyvezetŖ ï a kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï felelŖs:  

- az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt;  

- a takar®kos gazd§lkod§s®rt;  

- a pedag·giai munk§®rt;  

- az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt;  

- az int®zm®nyi szab§lyoz·k ®s szab§lyzatok elk®sz²t®s®nek megszervez®s®®rt;  

- a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®s®®rt, a v®grehajt§suk 

megszervez®s®®rt ®s ellenŖrz®s®®rt;  

- a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt;  

- a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt;  
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- a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt;  

- a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt.  

III.3.  Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n ®rv®nyes 

helyettesítési rend  

T§voll®t®ben (ebben a sorrendben) az §ltal§nos, a pedag·giai, a nevel®si int®zm®nyvezetŖ-

helyettes l§tja el az int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®s®t. Amennyiben az int®zm®nyvezetŖ mellett 

az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek akad§lyoztatva vannak, abban az esetben az int®zm®nyvezetŖ 

helyettes²t®s®t az §ltala ²r§sban megb²zott nevelŖtest¿leti tag l§tja el.  

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek, az ²r§sban megb²zott nevelŖtest¿leti tag hat§skºre az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®sekor ï saj§t munkakºri le²r§sukban meghat§rozott feladatok 

mellett ï az azonnali int®zked®st ig®nylŖ dºnt®sek meghozatal§ra, az ilyen jellegŤ feladatok 

v®grehajt§s§ra terjed ki. Az igazgat· dºnt®si ®s egy®b jogait (pl. felv®teli dºnt®sek eset®n) 

r®szben vagy eg®szben §truh§zhatja az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekre vagy a tantest¿let m§s 

tagjaira. A dºnt®si jog §truh§z§sa minden esetben ²r§sban tºrt®nik, kiv®ve az int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek felhatalmaz§s§t. 

III.4.  Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai, feladat- és 

hatáskörük  

Az int®zm®nyvezetŖ feladatait kºzvetlen munkat§rsai kºzremŤkºd®s®vel l§tja el.  

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai:  

- az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek,  

- az iskolatitk§rok,  

- a rendszergazda.  

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk alapj§n ®s az 

int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. Az int®zm®nyvezetŖnek tartoznak 

felelŖss®ggel ®s besz§mol§si kºtelezetts®ggel.  

III.5.  Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek  

- §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- nevel®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek az int®zm®ny hat§rozatlan idŖre alkalmazott pedag·gusai 

kºz¿l megb²zott magasabb vezetŖ beoszt§s¼ alkalmazottak. 
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Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek munk§jukat ºn§ll·an, az int®zm®nyvezet®sen bel¿li 

feladatmegoszt§s, munkakºri le²r§suk, valamint az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa 

alapj§n v®gzik. Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek feladatai:  

a ) A nevel®s-oktat§s ter¿let®n:  

- Figyelemmel k²s®rik a fel¿gyelet¿k al§ tartoz· tanul·k ®s pedag·gusok iskolai 

tev®kenys®g®t. 

- A jogi szab§lyoz·k, az iskola Pedag·giai programja, SZMSZ-e, H§zirendje, valamint 

az ®rintett kºzºss®gek belsŖ szab§lyzatai alapj§n ellenŖrzik kºtelezetts®geik 

teljes²t®s®t, seg²tik jogaik gyakorl§s§t. 

- EllenŖrzik a tanul·k tanulm§nyi munk§j§t ®s fegyelmi helyzet®t, ellenŖrzik ®s seg²tik 

a pedag·gusok oktat·-nevelŖ munk§j§t, adminisztr§ci·s feladataik teljes²t®s®t.  

- Figyelemmel k²s®rik ®s seg²tik a tanul·k eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t v®gzŖ orvos, a 

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs munk§j§t.  

- ElŖk®sz²tik ®s megszervezik a v§laszthat· tan·rai, valamint a tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§sokat.  

b) Az iskolai esem®nyek szervez®s®ben:  

A jogszab§lyokban ®s belsŖ szab§lyzatokban elŖ²rt m·don elŖk®sz²tik ®s megszervezik a 

hat§skºr¿kbe tartoz· pedag·gusok szakmai megbesz®l®seit, az ®vfolyamok sz¿lŖi ®rtekezleteit 

®s fogad··r§it, vizsg§it, tanulm§nyi versenyeit, ¿nnepi ®s egy®b rendezv®nyeit.  

c) Az iskola eszkºzeinek kezel®s®ben:  

- EllenŖrzik ®s seg²tik a fel¿gyelet¿k al§ tartoz· szert§rak, helyis®gek ®s eszkºzºk 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§t.  

- Javaslatot tesznek a sz¿ks®ges fejleszt®si, karbantart§si ®s jav²t§si munk§k elv®gz®s®re.  

d) Az iskola k¿lsŖ kapcsolatainak gondoz§s§ban:  

Az iskola k®pviselet®ben r®szt vesznek a hat§skºr¿kbe tartoz· szervezetekkel, int®zm®nyekkel 

val· kapcsolattart§sban, gondoskodnak az inform§ci·k tov§bb²t§s§r·l.  

III.6.  Az int®zm®nyvezetŖ §ltal a helyettesek r®sz®re deleg§lt feladat- 

és hatáskörök  

Az int®zm®nyvezetŖ a jogszab§lyok §ltal sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºreibŖl §tadja az 

al§bbiakat:  

- az ·rarend k®sz²t®s®vel kapcsolatos dºnt®sek jog§t;  

- a napi munkaszervez®si k®rd®sekkel kapcsolatos dºnt®sek jog§t, pl. helyettes²t®sek, 

verseny- ®s vizsgafel¿gyeletek megold§sa, ¿gyeleti rend;  
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- a dokument§ci·k naprak®sz vezet®s®nek ellenŖrz®s®t;  

- tan²t§si ·r§k cser®j®nek enged®lyez®s®t; 

- a p§ly§zati lehetŖs®gek felkutat§s§t;  

- a kºz®pfok¼ beiskol§z§st;  

- a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod· megszervez®s®t;  

- int®zm®nyi statisztikai adatszolg§ltat§ssal kapcsolatos kºtelezetts®geket;  

- a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®t;  

- a munka- ®s tŤzv®delmi tev®kenys®g kºzvetlen ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t;  

- a tanul·- ®s gyermekbaleset int®z®s®vel kapcsolatos tev®kenys®g ir§ny²t§s§t; 

- tankºnyvell§t§sb·l ad·d· feladatok t§mogat§s§t, seg²t®s®t.  

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekre deleg§lt feladat- ®s hat§skºrºk eloszt§sa a helyettesek 

munkakºri le²r§s§ban szerepel.  

III.7.  Az int®zm®nyvezetŖ, az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

kapcsolattartása 

Az iskolavezet®s tagjai heti rendszeress®ggel tartanak vezetŖi megbesz®l®st. A 

feladatmegoszt§sb·l ad·d· r®szfeladatok elv®gz®s®rŖl a vezetŖs®g tagjai egym§st rendszeresen 

®s kºlcsºnºsen t§j®koztatj§k. A szervezeti egys®gekben fºlmer¿lŖ probl®m§kr·l ï amennyiben 

azok igazgat·i int®zked®st ig®nyelnek ï a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l az ®rintett egys®g 

vezetŖje ®rtes²ti az igazgat·t. Egy®b esetekben a soron kºvetkezŖ megbesz®l®sen besz§mol a 

probl®m§r·l ®s annak megold§s§r·l.  

III.8.  Az int®zm®ny kibŖv²tett vezetŖs®ge  

Az int®zm®ny vezetŖinek munk§j§t kºz®pvezetŖk seg²tik meghat§rozott feladatokkal, 

jogokkal ®s kºtelezetts®gekkel. A kºz®pvezetŖk az int®zm®ny kibŖv²tett vezetŖs®g®nek tagjai.  

Az int®zm®ny kibŖv²tett vezetŖs®g®nek tagjai:  

- az int®zm®nyvezetŖ,  

- az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek,  

- a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi,  

- a Di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus.  

Az int®zm®ny kibŖv²tett vezetŖs®ge, mint test¿let, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal 

rendelkezik. Az iskola kibŖv²tett vezetŖs®ge egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§s kºzºss®geinek 

k®pviselŖivel, ²gy a sz¿lŖi munkakºzºss®ggel ®s az int®zm®nyi tan§cs k®pviselŖivel. A 

kibŖv²tett vezetŖs®g havonta egy alkalommal tart megbesz®l®st az ®ves Munkatervben 

rºgz²tettek szerint. 
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III.9.  Az intézmény képviselete 

Az int®zm®nyt az int®zm®nyvezetŖ k®pviseli. Jogkºr®t esetenk®nt vagy az ¿gyek meghat§rozott 

kºr®ben az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekre vagy az int®zm®ny m§s alkalmazottj§ra 

§truh§zhatja. 

III.10.  A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása  

Az int®zm®nyvezetŖ az Nkt.-ban ®s a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet, valamint a 

tanker¿leti kºzpont szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban meghat§rozott feladat- ®s 

hat§skºr®ben gyakorolja a kiadm§nyoz§si jogot, k¿lºnºsen az int®zm®ny §ltal a tanul·i 

jogviszonnyal, sz¿lŖkkel (tºrv®nyes k®pviselŖkkel) val· kapcsolattart§ssal ºsszef¿gg®sben 

hozott dºnt®sek ®s a feladatkºr®be tartoz· nyilatkozatok tekintet®ben. Az Erkel Ferenc 

Gimn§zium nev®ben al§²r§sra az Erkel Ferenc Gimn§zium int®zm®nyvezetŖje jogosult. A 

p®nz¿gyi kºtelezetts®get v§llal· iratok kiv®tel®vel egymag§ban ²r al§, t§voll®te vagy 

akad§lyoztat§sa eset®n az azonnali vagy s¿rgŖs int®zked®seket tartalmaz· iratokat helyette az 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes ²rja al§. 

IV.  Az int®zm®nyi kºzºss®gek, a belsŖ ®s k¿lsŖ 

kapcsolattartás formái és rendje 

IV.1. Az iskolai közösség 

Az iskolakºzºss®get a tanul·k, a sz¿lŖk, az iskola dolgoz·i alkotj§k. Az iskolakºzºss®g tagjai 

®rdekeiket, jogos²tv§nyaikat az e fejezetben felsorolt kºzºss®gek r®v®n ®s m·don 

®rv®nyes²thetik. 

IV.2. Az alkalmazotti közösség 

Az int®zm®ny nevelŖtest¿let®bŖl ®s az int®zm®nnyel kºzalkalmazotti jogviszonyban §ll· 

dolgoz·kb·l §ll. Az iskolai alkalmazottak jogait ®s kºteless®geit, juttat§sait, valamint az iskol§n 

bel¿li ®rdek®rv®nyes²t®si lehetŖs®geit a magasabb jogszab§lyok rºgz²tik. 

IV.2.1. Az intézmény alkalmazotti értekezlete 

Ha a nevelŖtest¿let dºnt®si, v®lem®nyez®si, illetve javaslattevŖ jog§t az iskola valamennyi 

dolgoz·j§t ®rintŖ k®rd®sekben gyakorolja, akkor alkalmazotti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni. 

IV.3. Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete ®s szakmai munkakºzºss®gei 

A nevelŖtest¿let a nevel®si-oktat§si int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szerve. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny nevelŖtest¿lete a nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben, a nevel®si-
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oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben, valamint e tºrv®nyben ®s m§s 

jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, egyebekben v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ 

jogkºrrel rendelkezik. 

A nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilv§n²that vagy javaslatot tehet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. Ki kell k®rni a nevelŖtest¿let v®lem®ny®t a 

k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben. 

Egy tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi ®rtekezleteket tartja: 

- tan®vnyit· ®rtekezlet, 

- h· v®gi ®rtekezlet, 

- f®l®vi ®rtekezlet, 

- tan®vz§r· ®rtekezlet, 

- nevel®si ®rtekezlet, 

- f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezlet. 

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni, ha a nevelŖtest¿let tagjainak 

egyharmada azt elŖzetesen ²r§sban, a megvitatand· t®ma megjelºl®s®vel k®ri. 

A magasabb jogszab§lyokban megfogalmazottak szerint a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet akkor 

hat§rozatk®pes, ha azon tagjainak tºbb mint 50 %-a jelen van. 

A nevelŖtest¿let dºnt®seit - ha errŖl a nevelŖtest¿let, magasabb jogszab§ly, ill. az SZMSZ 

m§sk®nt nem rendelkezik - ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. 

A nevelŖtest¿let szem®lyi k®rd®sekben az ®rintett szem®ly vagy a nevelŖtest¿let tºbbs®g®nek 

k®r®s®re - titkos szavaz§ssal is dºnthet. 

Titkos szavaz§s eset®n szavazatsz§ml§l· bizotts§got kell kijelºlni a nevelŖtest¿let tagjai kºz¿l. 

A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az igazgat· dºnt. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletre ï tan§cskoz§si joggal ï meg kell h²vni a t§rgy szerinti egyet®rt®si 

joggal rendelkezŖ kºzºss®g k®pviselŖit is. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletrŖl tartalmi jegyzŖkºnyvet kell vezetni. 

A jegyzŖkºnyvet az igazgat·, a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s a nevelŖtest¿let jelenl®vŖ tagjai kºz¿l 

k®t hiteles²tŖ ²rja al§. A dºnt®sek az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba ker¿lnek, hat§rozati 

form§ban. 

A nevelŖtest¿let, a feladatkºr®be tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re vagy eldºnt®s®re tagjaib·l - 

meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag - bizotts§got hozhat l®tre, valamint egyes jogkºreinek 

gyakorl§s§t §truh§zhatja a szakmai munkakºzºss®gre vagy a di§kºnkorm§nyzatra. Az 

§truh§zott jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles - a nevelŖtest¿let §ltal 

meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ®s m·don - azokr·l az ¿gyekrŖl, amelyekben a nevelŖtest¿let 
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megb²z§s§b·l elj§r. Ezeket a rendelkez®seket nem lehet alkalmazni a pedag·giai program, az 

SZMSZ ®s a h§zirend elfogad§s§ra. 

A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek kapcsolattart§sa az int®zm®nyvezetŖ seg²ts®g®vel a 

megb²zott pedag·gus vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk ¼tj§n val·sul meg. 

A kapcsolattart§s f·rumai: 

- a nevelŖtest¿let munka®rtekezletei (havonta),  

- kibŖv²tett vezetŖi ®rtekezletek (havonta),  

- k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek,  

- megbesz®l®sek. 

E f·rumok idŖpontj§t az iskolai munkaterv hat§rozza meg. Az iskolavezet®s az aktu§lis 

feladatokr·l a tan§ri szob§ban elhelyezett hirdetŖt§bl§n, valamint elektronikus ²r§sbeli 

t§j®koztat·kon kereszt¿l, illetve sz·ban ®rtes²ti a pedag·gusokat. 

A pedag·gusok k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy 

munkakºzºss®g-vezetŖj¿k, illetve v§lasztott k®pviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az iskola 

vezetŖs®g®vel. 

IV.4. A nevelŖtest¿let szakmai munkakºzºss®gei 

Az azonos szakos pedag·gusok kezdem®nyez®s®re alakulhatnak szakmai munkakºzºss®gek. A 

munkakºzºss®gek sz§ma, valamint a munkakºzºss®g-vezetŖk szem®lye minden tan®v 

kezdetekor, az ®ves munkatervben ker¿l rºgz²t®sre.  

A szakmai munkakºzºss®gek a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel 

rendelkeznek. A szakmai munkakºzºss®gek feladatai az adott szakmai-pedag·giai ter¿leten 

kºzremŤkºdni, ezen bel¿l: 

- r®szv®tel a nevel®si-oktat§si int®zm®ny szakmai munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, 

tervez®s®ben, szervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben, ºsszegzŖ v®lem®nye figyelembe 

vehetŖ a pedag·gusok minŖs²t®si elj§r§s§ban, 

- a szaktant§rgyi oktat§s tartalm§nak fejleszt®se, a m·dszertani elj§r§sok 

tºk®letes²t®se, 

- az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai sz²nvonal§nak, minŖs®g®nek 

jav²t§sa, 

- a tant§rgycsoportjukkal kapcsolatos p§ly§zatok ®s tanulm§nyi versenyek ki²r§sa, 

lebonyol²t§sa, ezek elb²r§l§sa, valamint az eredm®nyek kihirdet®se, 

- az iskolai belsŖ vizsg§k t®telsorainak ºssze§ll²t§sa, ®rt®kel®se, 

- javaslat a tankºnyvek, seg®dletek kiv§laszt§s§ra, 
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- oktat§si ®s nevel®si tervhez igazod· egys®ges kºvetelm®nyszint kialak²t§sa, a 

tanul·k tud§s§nak felm®r®se ®s ®rt®kel®se, 

- az ¼j m·dszerek megismer®se, a nevelŖ-oktat· munka sz²nvonal§nak emel®se ®s az 

egys®ges kºvetelm®nyszint kialak²t§sa ®rdek®ben a munkakºzºss®g tagjai 

rendszeresen hospit§lnak egym§sn§l, 

- az int®zm®ny ®rdek®ben pedag·giai k²s®rleteket v®gezhetnek, 

- a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®nek, ºnk®pz®s®nek szervez®se, seg²t®se, 

- javaslatot tesznek a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re, 

- t§mogatj§k a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t. 

A szakmai munkakºzºss®g az iskola Pedag·giai programja, munkaterve ®s a munkakºzºss®g 

tagjainak javaslatai alapj§n ºssze§ll²tott 1 ®vre sz·l· munkaterv szerint tev®kenykedik. A 

szakmai munkakºzºss®g tagjai ®vente, de sz¿ks®g eset®n m§s idŖpontokban is javaslatot 

tesznek munkakºzºss®g-vezetŖj¿k szem®ly®re. A munkakºzºss®g-vezetŖ megb²z§sa az 

int®zm®nyvezetŖ jogkºre. A munkakºzºss®gek vezetŖi munk§jukat munkakºri le²r§suk alapj§n 

v®gzik. A munkakºzºss®g-vezetŖ f®l®ves gyakoris§ggal besz§mol az int®zm®ny vezetŖj®nek a 

munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl. 

A szakmai munkakºzºss®gek egy¿ttmŤkºd®s®nek alapja a munkaterv. Tev®kenys®g¿k 

ºsszehangol§sa a vezetŖs®g feladata. 

IV.5. A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra 

alakult munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktu§lis feladatainak megold§s§ra a tantest¿let tagjaib·l int®zm®nyi 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelŖtest¿let vagy az iskolavezet®s dºnt®se alapj§n. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezet®s hozza l®tre, errŖl a nevelŖtest¿letet 

t§j®koztatni kell, a nevelŖtest¿let v®lem®ny®t ki kell k®rni. Tagjait az igazgat· b²zza meg. A 

feladatok ell§t§s§val megb²zott szem®ly vagy csoport a megb²z§skor kapott idŖpontban 

besz§mol§si kºtelezetts®ggel b²r a nevelŖtest¿let ®s az igazgat· fel®. 

IV.6. A sz¿lŖi szervezet 

Az iskol§ban a sz¿lŖk jogainak ®rv®nyes²t®se, illetve kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben sz¿lŖi 

szervezet (munkakºzºss®g) mŤkºdik. Egy oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®t az egy oszt§lyba 

j§r· tanul·k sz¿lei alkotj§k. Az oszt§lyok sz¿lŖi munkakºzºss®gei a sz¿lŖk kºr®bŖl a kºvetkezŖ 

tiszts®gviselŖket v§lasztj§k: 

- elnºk, 

- elnºkhelyettes. 
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Az oszt§lyok sz¿lŖi szervezetei (munkakºzºss®gei) k®rd®seiket, v®lem®nyeiket, javaslataikat 

az oszt§lyban v§lasztott elnºk vagy az oszt§lyfŖnºk seg²ts®g®vel juttathatj§k el az iskola 

vezetŖs®g®hez. 

Az iskolai sz¿lŖi munkakºzºss®g legmagasabb szintŤ dºnt®shoz· szerve az iskolai Sz¿lŖi 

Munkakºzºss®g. Az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g vezetŖs®g®nek munk§j§ban az oszt§ly 

sz¿lŖi szervezetek elnºkei vagy elnºkhelyettesei vehetnek r®szt. Az iskolai Sz¿lŖi 

Munkakºzºss®g legmagasabb szintŤ dºnt®shoz· szerve az iskolai sz¿lŖi munkakºzºss®gi 

®rtekezlet.  

Az iskol§ban mŤkºdŖ sz¿lŖi szervezet dºnt®si jogkºr®be tartoznak az al§bbiak: 

- saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si rendj®nek, munkaprogramj§nak meghat§roz§sa, 

- a tiszts®gviselŖk megv§laszt§sa, 

- a sz¿lŖi szervezet tev®kenys®g®nek koordin§l§sa. 

A sz¿lŖi szervezetnek egyet®rt®si joga van a kºvetkezŖ k®rd®sben: 

- az int®zm®nyben ¿zemelŖ ®lelmiszer-§rus²t· ¿zlet nyitvatart§si rendj®nek a 

meg§llapod§sban tºrt®nŖ meghat§roz§sakor. 

A sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t ki kell k®rni a kºvetkezŖ k®rd®sekben: 

- az int®zm®ny SZMSZ-®nek elfogad§sa ï a benne megfogalmazott adatkezel®s 

szab§lyokra, a tankºnyvell§t§s helyi rendj®re ®s az int®zm®nyi dokumentumok 

el®rhetŖs®g®re vonatkoz· r®szekkel, 

- az int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elfogad§sa, 

- a v§laszthat· tant§rgyak meghirdet®se, 

- a tankºnyvlist§n nem szereplŖ kºnyvek megrendel®se eset®n, valamint 

- az Nktv. 83. Ä-§nak (3) bekezd®s®ben foglalt esetekben. 

A sz¿lŖi szervezetnek joga van r®szt venni a tanul·i balesetek kivizsg§l§s§ban. 

Az int®zm®ny a fenti, dokumentumokra vonatkoz· jogok gyakorl§s§nak biztos²t§s§ra a sz¿lŖi 

szervezet k®pviselŖje sz§m§ra lehetŖv® teszi az elŖk®sz²tŖ munk§ba val· bekapcsol·d§st. 

Az iskolai sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke kºzvetlen¿l az iskola igazgat·j§val, illetve a 

pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettessel tart kapcsolatot. Az iskolai sz¿lŖi munkakºzºss®g 

vezetŖs®g®t az iskola igazgat·j§nak tan®venk®nt legal§bb 3 alkalommal ºssze kell h²vnia, ®s 

ezen t§j®koztat§st kell adnia az iskola feladatair·l, tev®kenys®geirŖl. 

IV.7. Az intézményi tanács 

Az iskol§ban a magasabb jogszab§lyokban elŖ²rtak alapj§n az int®zm®ny mŤkºd®s®ben ®rdekelt 

szem®lyek ®s szervezetek egy¿ttmŤkºd®s®nek elŖmozd²t§s§ra, a nevelŖ-oktat· munka 
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seg²t®s®re, valamint az iskolahaszn§l·k ®rdekeinek jobb k®pviselet®re int®zm®nyi tan§cs 

mŤkºdik. 

Az int®zm®nyi tan§cs l®tsz§ma: minimum 3 fŖ. A sz¿lŖket 1 fŖ, a nevelŖtest¿letet 1 fŖ, az 

int®zm®ny sz®khelye szerinti telep¿l®si ºnkorm§nyzatot 1 fŖ k®pviseli. Az int®zm®ny sz®khelye 

szerinti telep¿l®si ºnkorm§nyzat deleg§lja k®pviselŖj®t. A sz¿lŖk k®pviselŖit a sz¿lŖk 

javaslatainak ºsszegyŤjt®se ut§n az iskolai sz¿lŖi szervezet v§lasztja meg. A nevelŖtest¿let 

k®pviselŖit a pedag·gusok javaslatainak ºsszegyŤjt®se ut§n a nevelŖtest¿let v§lasztja meg. Az 

int®zm®nyi tan§cs saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata, valamint ¿gyrendje alapj§n 

mŤkºdik. Az int®zm®nyi tan§cs a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel 

rendelkezik. Az int®zm®ny vezetŖje f®l®venk®nt egy alkalommal besz§mol az int®zm®ny 

mŤkºd®s®rŖl az int®zm®nyi tan§csnak, amely az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

§ll§spontj§t megfogalmazza ®s eljuttatja a fenntart· sz§m§ra. 

IV.8.  A tanulók közösségei 

IV.8.1. Osztályközösségek 

Az azonos ®vfolyamra j§r· ®s kºzºs tanul·csoportot alkot· tanul·k kºzºss®ge. Dºnt®si 

jogkºr®be tartoznak: 

- k¿ldºttek deleg§l§sa az iskolai di§kºnkorm§nyzatba, 

- dºnt®s az oszt§ly bel¿gyeiben. 

Az oszt§lykºzºss®g ®l®n az oszt§lyfŖnºk §ll. Az oszt§lyfŖnºkºt az igazgat· b²zza meg. Az 

oszt§lyfŖnºkºk oszt§lyfŖnºki tev®kenys®g¿ket munkakºri le²r§suk alapj§n v®gzik. 

IV.8.2. A diákkörök  

A tanul·k kºzºs tev®kenys®g¿k megszervez®s®re di§kkºrºket hozhatnak l®tre. Az iskol§ban a 

tanul·k ig®nyei szerint mŤkºdtethetŖ di§kkºr. A di§kkºrºk saj§t tagjaik kºz¿l egy-egy 

k®pviselŖt v§lasztanak az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®be. 

IV.8.3. Diákönkormányzat 

A tanul·k ®rdekk®pviselet®re alakul· kºzºss®g, melyet a tanul·k hoznak l®tre a tanul·k tan·r§n 

k²v¿li, szabadidŖs tev®kenys®g®nek seg²t®s®re. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat jogos²tv§nyait az 

iskolai di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus ®rv®nyes²theti. A di§kºnkorm§nyzatot megilletŖ 

javaslatt®teli, v®lem®nyez®si ®s egyet®rt®si jog gyakorl§sa elŖtt azonban ki kell k®rnie az iskolai 

di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek v®lem®ny®t. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat a magasabb 

jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel rendelkezik. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat 

szervezet®t ®s tev®kenys®g®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint alak²tja. 
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Az iskolai di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ nevelŖt a di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek 

javaslata alapj§n ï a nevelŖtest¿let egyet®rt®s®vel ï az igazgat· b²zza meg. Az iskola a 

di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez a tan²t§si ·r§kat nem zavarva biztos²t egy tantermet, illetve a 

di§kºnkorm§nyzat rendezv®nyeihez az iskola alkalmazottj§nak fel¿gyelete mellett biztos²tja a 

gimn§ziumban rendelkez®sre §ll·, sz¿ks®ges technikai eszkºzºket.   

A di§kºnkorm§nyzat vezetŖje havi rendszeress®ggel t§j®koztatja az iskolavezet®st az iskol§ban 

mŤkºdŖ di§k®letrŖl. Az int®zm®nyvezet®s k®pviselet®ben a kapcsolattart§st a pedag·giai 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes biztos²tja.  

Az iskolai di§kkºzgyŤl®st ®vente legal§bb 1 alkalommal ºssze kell h²vni, melyen az iskola 

igazgat·j§nak vagy megb²zottj§nak a tanul·kat t§j®koztatnia kell az iskolai ®let eg®sz®rŖl, az 

iskolai munkatervrŖl, a tanul·i jogok helyzet®rŖl ®s ®rv®nyes¿l®s®rŖl, az iskolai h§zirendben 

meghat§rozottak v®grehajt§si tapasztalatair·l. A di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§t a 

di§kºnkorm§nyzat vezetŖje kezdem®nyezi. A di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§®rt az igazgat· felelŖs.  

IV.9. Az int®zm®nyvezetŖ és az iskolai sportkör kapcsolattartásának 

formája és rendje 

Az iskol§ban mŤkºdŖ iskolai sportkºr vezetŖje havi rendszeress®ggel t§j®koztatja az 

iskolavezet®st a gimn§ziumban mŤkºdŖ sport®letrŖl, a v§llalt tev®kenys®gek elv®gz®s®rŖl. 

IV.10. A pedagógusok és a tanulók 

Az int®zm®ny eg®sz®nek ®let®rŖl, az int®zm®nyi munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l az 

int®zm®nyvezetŖ vagy az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

- az int®zm®nyi di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®gi ¿l®s®n, a di§kkºzgyŤl®sen, 

- a hirdetŖt§bl§n kereszt¿l, 

- az iskola honlapj§n, 

- valamint az oszt§lyfŖnºkºk az oszt§lyfŖnºki ·r§kon t§j®koztatj§k a tanul·kat. 

A belsŖ inform§ci·§raml§s biztos²tott az iskolar§di·n, az iskola honlapj§n, az e-napl·n 

kereszt¿l. 

A tanul·k k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy 

v§lasztott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖk ¼tj§n kºzºlhetik az iskola vezet®s®vel, a 

pedag·gusokkal, a nevelŖtest¿lettel vagy az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®ggel, melyre az 

illet®keseknek 30 napon bel¿l ®rdemben v§laszolnia kell. 

IV.11. A pedag·gusok ®s a sz¿lŖk 

Az iskola eg®sz®nek ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l az 

int®zm®nyvezetŖ 
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- a sz¿lŖi munkakºzºss®g v§lasztm§nyi ¿l®s®n, 

- az int®zm®nyben elhelyezett hirdetŖt§bl§kon kereszt¿l, 

- az oszt§lyfŖnºkºk az oszt§ly sz¿lŖi ®rtekezletein t§j®koztatj§k a sz¿lŖket. 

A tanul·k egy®ni halad§s§val kapcsolatos t§j®koztat§s§ra az al§bbi f·rumok szolg§lnak: 

- sz¿lŖi ®rtekezletek, 

- fogad··r§k, 

- ny²lt napok, 

- ²r§sbeli t§j®koztat·k a KR£TA Elektronikus ellenŖrzŖ modulban,  

- az iskola e-napl·j§n kereszt¿l. 

A sz¿lŖi ®rtekezletek ®s fogad··r§k idej®t az iskolai munkaterv tartalmazza. 

A sz¿lŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy 

v§lasztott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az int®zm®ny vezet®s®vel ®s a 

nevelŖtest¿lettel. 

IV.12. A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, a kapcsolattart§s form§i  

A munkakapcsolat megszervez®s®®rt, ir§ny²t§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ, illetve a leadott feladat- 

®s hat§skºrrel rendelkezŖ int®zm®nyvezetŖ-helyettes a felelŖs.  

A kapcsolattart§s form§i:  

-  ²r§sbeli (lehet elektronikus form§ban is)  

- sz·beli (szem®lyes tal§lkoz·, ill. telefonos megbesz®l®s)  

Az iskolai munka megfelelŖ szintŤ ir§ny²t§s§nak ®rdek®ben az int®zm®ny vezet®se §lland· 

munkakapcsolatban §ll a kºvetkezŖ int®zm®nyekkel: 

- Gyulai Tanker¿leti Kºzpont 

- Gyula V§ros Polg§rmesteri Hivatala 

- B®k®s Megyei Korm§nyhivatal 

- Gyulai J§r§si Hivatal 

- Oktat§si Hivatal B®k®scsabai Pedag·giai Oktat§si Kºzpontja  

- Gyula v§ros§ban mŤkºdŖ alapfok¼, illetve kºz®pfok¼ oktat§si int®zm®nyek 

- felsŖoktat§si int®zm®nyek 

- Csal§d- ®s Gyermekj·l®ti Kºzpont 

- Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lat 

- Eg®szs®g¿gyi Alapell§t§si Int®zm®ny 

- Gyulai V§rf¿rdŖ Kft. 

- Gyulai Kºz¿zemi Kft. 
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- Mogyor·ssy J§nos V§rosi Kºnyvt§r 

- B®k®s Megyei Lev®lt§r 

- Erkel Ferenc Kultur§lis Kºzpont ®s M¼zeum Nonprofit Kft. 

- Gyulai V§rsz²nh§z 

- Gyulasport Nonprofit Kft. 

- Gyula TV 

- Gyulai H²rlap Nonprofit Kft 

- B®k®s Megyei H²rlap 

- RendŖrs®g 

- A telep¿l®sen mŤkºdŖ civil szervezetek, sportegyes¿letek 

- Az int®zm®nyt t§mogat· alap²tv§nyok 

- Pedag·giai Szakszolg§lat, Nevel®si Tan§csad·, 

- a foly· projektek ment®n egy¿ttmŤkºdŖ int®zm®nyek, partnerek 

- a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®ben egy¿ttmŤkºdŖ int®zm®nyek 

- tart·s gy·gykezel®s alatt §ll· tanul· eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t biztos²t· eg®szs®g¿gyi 

szolg§ltat·val 

Külföldi testvérintézmények 

- M§rton Ćron L²ceum, Cs²kszereda 

- Aradi Cs²ky Gergely L²ceum 

- Gymnasium der Glemmschaue, Ditzingen 

- Liceo Giordano Bruno, Budrio 

Alapítványok 

Az iskola telephely®re bejelentett ®s az iskola tev®kenys®g®t az alap²tv§nyi c®lokban is seg²tŖ 

alap²tv§nyok az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel haszn§lhatj§k az iskola infrastrukt¼r§j§t. Az 

iskola ®rdek®ben tev®kenykedŖ alap²tv§nyok ®vente lehetŖs®get kapnak, hogy t§j®koztathass§k 

az iskola kºzºss®g®t az iskol§t ®rintŖ tev®kenys®g¿krŖl (pl. nevelŖtest¿leti ®rtekezleten, az 

iskola honlapj§n). 

IV.12.1. Gyermek- és ifjúságvédelem  

A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem az int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§nak alapvetŖ feladata. Az 

int®zm®ny figyelemmel k²s®ri a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®s®vel ®s 

megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos feladatokat. FelelŖse a kºznevel®si tºrv®ny 69.Ä (2)/f bekezd®se 

®rtelm®ben az int®zm®ny vezetŖje, aki a meghat§rozott feladatok ell§t§s§ra, koordin§l§s§ra 

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖst b²z(hat) meg.  
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A tanul·kat vesz®lyeztetŖ okok elh§r²t§sa ®rdek®ben az iskola egy¿ttmŤkºdik a gyermekj·l®ti, 

csal§dseg²tŖ szolg§lattal, valamint egy®b szervekkel, hat·s§gokkal:  

- csal§dseg²tŖ vagy gyermekj·l®ti szolg§lat;  

- gy§mhivatal;  

- tanul§si k®pess®get vizsg§l· szak®rtŖi bizotts§g, nevel®si tan§csad·;  

- b²r·s§g;  

- rendŖrs®g;  

- jegyzŖ. 

A kapcsolattart§s®rt felelŖs:  

- az int®zm®nyvezetŖ, a nevel®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes,  

- az oszt§lyfŖnºkºk a munkakºri le²r§suk alapj§n. 

IV.12.2. Iskolaorvos ®s v®dŖnŖi szolg§lat 

A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s ell§t§sa az iskolaorvos feladata, aki a 

v®dŖnŖvel egy¿ttmŤkºdve elŖk®sz²ti ®s elv®gzi: 

o a tanul·k eg®szs®g¿gyi §llapot§nak ellenŖrz®s®t ®s szŤr®s®t (®venk®nt legal§bb 

egyszer fog§szati, szem®szeti ®s §ltal§nos szŤrŖvizsg§lat) 

o a tanul·k testnevel®si csoportba sorol§s§t. 

o A szŤrŖvizsg§latok idej®re az iskola nevelŖi fel¿gyeletet biztos²t. 

o Az iskolaorvos ®s a v®dŖnŖ r®szt vesz a tanul·k eg®szs®ges ®letm·dra 

nevel®s®ben, kiemelten kezelve a betegs®gek megelŖz®s®t, a prevenci·t. 

Oszt§lyfŖnºki ·r§kon felvil§gos²t· elŖad§sokat tartanak, seg²tenek a tanul·kban 

kialak²tani az eg®szs®ges ®letm·d ir§nti ig®nyt (eg®szs®ges t§pl§lkoz§s, 

testedz®s, k§ros szenved®lyek elleni v®delem stb.). 

o Munk§jukat munkatervben meghat§rozott havi ¿temez®s szerint v®gzik. 

A kapcsolattart§s®rt felelŖs: az int®zm®nyvezetŖ, az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes. 

IV.12.3. Kapcsolatok a közösségi szolgálat szervezése kapcsán 

A kºzºss®gi szolg§lat szervez®se sor§n iskol§nk egy¿ttmŤkºd®si szerzŖd®seket kºt a 

jogszab§lyban meghat§rozott felt®teleknek megfelelŖ fogad· int®zm®nyekkel, szervezetekkel.  

A szerzŖd®s megkºt®s®nek felelŖse:  

2. az int®zm®nyvezetŖ, a nevel®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes;  

3. a kºzºss®gi szolg§lat koordin§l§s§val megb²zott pedag·gus, a munkakºri le²r§s§nak 

megfelelŖen.  

A kapcsolattart§s®rt felelŖs:  

4.  int®zm®nyvezetŖ, nevel®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes;  
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5. a kºzºss®gi szolg§lat koordin§l§s§val megb²zott pedag·gus, a munkakºri le²r§s§nak 

megfelelŖen;  

6. az oszt§lyfŖnºkºk.  

A partnerszervezetek aktu§lis list§ja megtekinthetŖ az iskola honlapj§n.  

V. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek 

rendje 

Az ellenŖrz®s c®lja az int®zm®nyben foly· minden tartalmi ®s szervezeti tev®kenys®g 

c®lszerŤs®g®nek, hat®konys§g§nak, eredm®nyess®g®nek vizsg§lata, amely kºzvetlen vagy 

kºzvetett form§ban befoly§solja a tanul·k nevelts®g®t, felk®sz¿lts®g®t, magatart§s§t, valamint 

a pedag·giai szakszerŤs®get, a nevelŖtest¿let egys®g®t. 

Az ellenŖrz®s kiterjed az int®zm®ny Pedag·giai programj§nak, SZMSZ-®nek, a Munkaterv 

®rv®nyes¿l®s®nek, v®grehajt§s§nak vizsg§lat§ra, elemz®s®re. 

Az ellenŖrz®s kiterjed minden tev®kenys®gi form§ra, ²gy a tan·r§ra, a tan·r§n k²v¿li iskolai 

foglalkoz§sokra, az iskol§n k²v¿l v®gzett iskolai szervez®sŤ tev®kenys®gre, a gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatokra, a di§kºnkorm§nyzat munk§j§ra. 

Az ellenőrzésre jogosultak köre: 

- az int®zm®nyvezetŖ 

- az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- a pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- a nevel®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- a munkakºzºss®g-vezetŖk 

Kiemelt ellenŖrz®si szempontok a nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®se sor§n: 

- a pedag·gusok munkafegyelme, 

- a tan·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok pontos megtart§sa, 

- a nevelŖ-oktat· munk§hoz kapcsol·d· adminisztr§ci· pontoss§ga, 

- a tanterem rendezetts®ge, tisztas§ga, dekor§ci·ja, 

- a tan§r-di§k kapcsolat, a tanul·i szem®lyis®g tiszteletben tart§sa, 

- a nevelŖ ®s oktat· munka sz²nvonala a tan²t§si ·r§kon: 

o az ·r§ra tºrt®nŖ elŖzetes felk®sz¿l®s, tervez®s, 

o a tan²t§si ·ra fel®p²t®se ®s szervez®se, 

o a tan²t§si ·r§n alkalmazott m·dszerek, 
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o a tanul·k munk§ja ®s magatart§sa, valamint a pedag·gus egy®nis®ge, 

magatart§sa a tan²t§si ·r§n, 

o az ·ra eredm®nyess®ge, a helyi tanterv kºvetelm®nyeinek teljes²t®se,  

- a tan·r§n k²v¿li nevelŖmunka, az oszt§lyfŖnºki munka eredm®nyei, a 

kºzºss®gform§l§s. 

Az int®zm®nyvezetŖ l§tja el a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek v®grehajt§s§nak, 

valamint az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek munk§j§nak ellenŖrz®s®t. A dokumentumokat (pl. 

tanmenetek, dolgozatf¿zetek) a munkakºzºss®g-vezetŖk ellenŖrzik. Akad§lyoztat§s eset®n az 

ellenŖrz®s elmarad§s§t jelezni kell. 

VI.  A mŤkºd®s rendje 

VI.1. Nyitvatartás 

Szorgalmi idŖben az iskola munkanapokon 6:45-tŖl 18:00 ·r§ig tart nyitva. EttŖl elt®rŖ 

nyitvatart§st az int®zm®nyvezetŖ enged®lyezhet. 

VI.2. Az int®zm®ny vezetŖinek munkarendje 

Szorgalmi idŖben munkanapokon a nyitva tart§s idej®n bel¿l reggel 7:30 ®s d®lut§n 16 ·ra 

kºzºtt (a h®t utols· munkanapj§n 13:50-ig) az int®zm®nyvezetŖnek vagy valamelyik 

helyettes®nek, illetve az §ltaluk megb²zott pedag·gusnak az int®zm®nyben kell tart·zkodnia.  

Amennyiben az int®zm®nyvezetŖ vagy valamelyik helyettese ®s a helyettes²t®s¿kre kijelºlt 

pedag·gusok kºz¿l rendk²v¿li ®s halaszthatatlan ok miatt egyik¿k sem tud az iskol§ban 

tart·zkodni, az esetleges sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®re a nevelŖtest¿let egyik tagj§t kell 

megb²zni. A megb²z§st a dolgoz·k tudom§s§ra kell hozni. Az int®zm®ny igazgat·j§nak 

t§voll®te alatt az int®zm®ny mŤkºd®s®nek biztos²t§sa az §ltal§nos igazgat·helyettes feladata. A 

vezetŖi szintŤ helyettes²t®sek elrendel®se az int®zm®nyvezetŖ feladata. A vezetŖk 

benntart·zkod§s§nak konkr®t rendje minden ®v szeptember®ben ker¿l rºgz²t®sre. 

VI.3. A pedagógusok munkaideje, munkarendje 

A pedag·gus heti munkaideje 40 ·ra, ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal tºltºtt, kºtºtt munkaideje 32 

·ra. Kºtºtt munkaidej®ben a pedag·gus az int®zm®nyben ï igazgat·i elrendel®s vagy 

munkatervben rºgz²tett esetekben az int®zm®nyen k²v¿l is - l§t el feladatokat az igazgat· 

¼tmutat§sa alapj§n.  

A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet az int®zm®nyvezetŖ 

vagy a helyettes §llap²tja meg az int®zm®ny ·rarendj®nek f¿ggv®ny®ben.  
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A tan²t§si ·r§k elrendel®s®n®l ®s egy®b, a munkatervben meghat§rozott feladatok eloszt§sa 

sor§n az int®zm®nyvezetŖnek a lehetŖs®gek szerint biztos²tani kell az ar§nyos ®s egyenletes 

feladateloszt§st a nevelŖtest¿let tagjai kºzºtt.  

A pedag·gus kºteles 10 perccel tan²t§si, foglalkoz§si, ¿gyeleti beoszt§sa elŖtt a munkahely®n 

(illetve a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§nak kezdete elŖtt annak hely®n) megjelenni.  

A pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7:30 ·r§ig kºteles jelenteni az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy 

helyettes®nek, hogy kºzvetlen munkahelyi vezetŖje helyettes²t®s®rŖl int®zkedhessen.  

A hi§nyz· pedag·gus kºteles v§rhat·an egy hetet meghalad· hi§nyz§s§nak kezdetekor 

tanmeneteit az igazgat·helyetteshez eljuttatni, hogy akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²tŖ tan§r 

biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti elŖrehalad§st.  

VI.4. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkavállalók 

munkarendje 

A nem pedag·gus kºzalkalmazottak munkarendj®t a vonatkoz· jogszab§lyok alapj§n az 

int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t szem elŖtt 

tartva. A nem pedag·gus kºzalkalmazottak a nyitvatart§s teljes idŖtartama alatt az iskola 

ter¿let®n tart·zkodhatnak.  

VI.5. Belépés és bent tartózkodás rendje munkavállalói és tanulói 

jogviszonyban nem állók részére 

Az int®zm®ny ®p¿leteiben, telephely®n, az int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll· szem®lyek 

csak az int®zm®nyvezetŖ, az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek enged®ly®vel tart·zkodhatnak 

minden olyan esetben, amikor a bel®p®s ®s a benntart·zkod§s nem az int®zm®ny 

tev®kenys®g®vel ºsszef¿gg®sben tºrt®nik.  

Az int®zm®ny ®p¿let®be ®rkezŖ sz¿lŖk, illetve idegenek bel®p®s®t a port§s ellenŖrzi. Az iskola 

®p¿let®ben az iskolai dolgoz·kon ®s a tanul·kon k²v¿l csak a hivatalos ¿gyet int®zŖk 

tart·zkodhatnak. 

Rendezv®nyek alkalm§val a sz¿lŖk ®s m§s vend®gek csak az int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt 

helyis®gekben tart·zkodhatnak. 

VI.6. A tan²t§si ·r§k, ·rakºzi sz¿netek rendje, idŖtartama 

A tan·r§k rendes tan²t§si napon az al§bbi idŖpontokban kezdŖdnek ®s fejezŖdnek be: 

Csenget®si rend:  

¶ 1. ·ra   7.30 -  8.15 

¶ 2. ·ra   8.25 -  9.10 
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¶ 3. ·ra   9.20 - 10.05 

¶ 4. ·ra 10.15 - 11.00 

¶ 5. ·ra 11.10 - 11.55 

¶ 6. ·ra 12.25-13.10 

¶ 7. ·ra  13.20-14.05 

¶ 8. ·ra 14.10 - 14.55 

¶ 9. ·ra 15.00 ï 15.45 

Indokolt esetben az int®zm®nyvezetŖ rºvid²tett ·r§k megtart§s§t rendelheti el, valamint ï 

enged®llyel ï k®t egym§st kºvetŖ azonos szakt§rgyi ·ra ºsszevonhat·.  

A di§koknak a tan²t§si idŖ alatt kºtelezŖ az int®zm®nyben tart·zkodniuk, azt csak k¿lºnºsen 

indokolt esetben ®s elsŖsorban az oszt§lyfŖnºk (t§voll®te eset®n az int®zm®nyvezetŖ vagy az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettesek), illetve a r®sz®re ·r§t tart· szaktan§r (²r§sos) enged®ly®vel 

hagyhatja el az iskola ®p¿let®t.  

A tan²t§si ·r§k enged®ly n®lk¿li l§togat§s§ra csak az int®zm®ny vezetŖi jogosultak. Minden 

egy®b esetben a l§togat§sra az int®zm®nyvezetŖ adhat enged®lyt. A tan²t§si ·r§k megkezd®s¿k 

ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben az int®zm®nyvezetŖ tehet. 

VI.7. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások formái 

Az int®zm®nyben a tanul·k sz§m§ra az al§bbi ï az iskola §ltal szervezett ï tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§sok mŤkºdhetnek: 

- szakkºr, ®rdeklŖd®si kºr, ºnk®pzŖkºr, 

- ®nekkar, 

- sportkºr, tºmegsport foglalkoz§s, 

- egy®ni vagy csoportos felz§rk·ztat·, fejlesztŖ foglalkoz§s, 

- egy®ni vagy csoportos tehets®gfejlesztŖ foglalkoz§s, 

- kºzºss®gi szolg§lattal kapcsolatos foglalkoz§s, 

- di§kºnkorm§nyzati foglalkoz§s, 

- p§lyav§laszt§st seg²tŖ foglalkoz§s, 

- tanulm§nyi szakmai, kultur§lis verseny, h§zi bajnoks§g, iskol§k kºzºtti verseny, 

bajnoks§g, valamint 

- az iskola pedag·giai programj§ban rºgz²tett, a tan²t§si ·r§k keret®ben meg nem 

val·s²that· oszt§ly- vagy csoportfoglalkoz§s, 

- tanulm§nyi kir§ndul§s, 

- iskolai t§bor. 
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A foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettesei rºgz²tik az ·rarendben 

terembeoszt§ssal egy¿tt. A foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni. A tan²t§si ·r§kat kºvetŖen a 

tanul·k az iskol§ban csak szervezett, pedag·gus §ltal vezetett, illetve fel¿gyelt foglalkoz§son 

vehetnek r®szt. Az iskola ®ves munkaterv®ben nem szereplŖ oszt§lyrendezv®nyeket vagy 

tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokat csak az igazgat· elŖzetes enged®ly®vel lehet tartani.  A tan²t§si 

·r§kon k²v¿li foglalkoz§sokon a foglakoz§s rendj®t a foglalkoz§st vezetŖ szaktan§r hat§rozza 

meg az int®zm®ny Pedag·giai programj§val ºsszhangban l®vŖ m·don. 

VI.8. A létesítmények és helyiségek használati rendje 

Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit rendeltet®s¿knek megfelelŖen, az §llagmeg·v§s szem 

elŖtt tart§s§val kell haszn§lni. Az int®zm®ny minden tanul·ja ®s dolgoz·ja anyagilag felelŖs a 

kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, az int®zm®ny l®tes²tm®nyei tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt, a 

takar®kos energiafelhaszn§l§s®rt, a tŤz- ®s balesetv®delmi, tov§bb§ a munkav®delmi szab§lyok 

betart§s§®rt. Az int®zm®ny tulajdon§ban l®vŖ t§rgyi eszkºzºket az int®zm®ny ®p¿leteibŖl 

kivinni csak int®zm®nyvezetŖi/int®zm®nyvezetŖ-helyettesi enged®llyel lehet, §tv®teli 

elismerv®ny ellen®ben. 

A z§rt termek, helyis®gek, szert§rak, szaktantermek rendj®®rt az adott munkakºzºss®g-vezetŖ, 

szaktan§r felel. 

Az iskol§val tanul·i jogviszonyban l®vŖ di§kok tan²t§si idŖn k²v¿l az iskola nyitvatart§si idej®n 

bel¿l pedag·gusi enged®llyel tart·zkodhatnak az iskola ®p¿let®ben. A tornateremben csak 

tan§ri/edzŖi fel¿gyelettel tart·zkodhatnak a di§kok. 

A haszn§laton k²v¿li helyis®geket z§rva kell tartani. 

Az informatika szaktantermeket, egy®b szaktantermeket, a szert§rakat, a tornatermet z§rva kell 

tartani, ®s csak a fel¿gyelŖ tan§r jelenl®t®ben lehet kinyitni, illetŖleg oda bemenni. 

 

VI.9. Hivatalos ügyek intézése 

Tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos ¿gyint®z®s az int®zm®nyben tºrt®nik, az ott megjelºlt 

irod§kban ®s idŖpontokban. 

Az int®zm®ny alkalmazottainak ¿gyint®z®se az int®zm®nyben tºrt®nik, munkanapokon 8-15 ·ra 

kºzºtt. P®nteki napokon 13 ·r§ig. 

Az int®zm®ny tan²t§si sz¿netek ideje alatt ¿gyeleti rend szerint tart nyitva.  Az ¿gyeleti rendet 

az int®zm®ny igazgat·ja hat§rozza meg, ®s azt a sz¿net megkezd®se elŖtt a sz¿lŖk, a tanul·k ®s 

a nevelŖk tudom§s§ra hozza. 
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VI.10. A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 

Az iskola ®p¿let®ben, illetve az ®p¿let jogszab§lyban meghat§rozott kºrnyezet®ben tilos a 

doh§nyz§s.  

VI.11. Hirdetés- és reklámtevékenység szabályai 

Az iskol§ban b§rmilyen rekl§mtev®kenys®g kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel 

folytathat·, felt®ve, hogy ºsszhangban §ll az int®zm®ny Pedag·giai programj§val. Plak§tokat 

kihelyezni csak az int®zm®nyvezetŖ vagy a helyettesek al§²r§s§val ®s az iskola pecs®tj®vel 

ell§tva lehet. 

VI.12. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

A kºznevel®si tºrv®ny elŖ²rja, hogy a nevel®si-oktat§si int®zm®ny, valamint a tanul· kºzºtti elt®rŖ 

meg§llapod§s hi§ny§ban a tanul· jogut·djak®nt a nevel®si-oktat§si int®zm®ny szerzi meg a 

tulajdonjog§t minden olyan, a birtok§ba ker¿lt dolognak, amelyet a tanul· §ll²tott elŖ a tanul·i 

jogviszony§b·l eredŖ kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben, felt®ve, hogy az annak 

elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges anyagi ®s egy®b felt®teleket a nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztos²totta. 

Amennyiben a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a tulajdon§ba ker¿lt dolog ®rt®kes²t®s®vel, 

hasznos²t§s§val bev®telre tesz szert, a tanul·t d²jaz§s illeti meg. A megfelelŖ d²jaz§sban a tanul· ï

®s a nevel®si-oktat§si int®zm®ny §llapodik meg. A meg§llapod§s alapja minden esetben a tanul· 

szellemi ®s fizikai teljes²tm®ny®nek m®rt®ke, valamint a dolog l®trehoz§s§ra ford²tott becs¿lt 

munkaidŖ.   

A tanul· §ltal tan§ri seg²ts®ggel, ir§ny²t§ssal k®sz²tett szellemi term®kek (p§ly§zatok, 

informatikai anyag, stb.) egy p®ld§nya elhelyez®sre ker¿l az int®zm®ny kºnyvt§r§ban, melyeket 

az alkot· enged®ly®vel az int®zm®ny szabadon felhaszn§lhat. 

VII.  Az intézmény hagyományai 

Az iskola hagyom§nyainak §pol§sa, j· h²rnev®nek meg Ŗrz®se, ºregb²t®se az iskolakºzºss®g 

minden tagj§nak joga ®s kºtelezetts®ge. 

A tan®v rendj®hez kºtŖdŖ alkalmak  

- Tan®vnyit· ®s -z§r· ¿nneps®gek  

- Szalagavat·  

- Ballag§s  

Int®zm®nyi szintŤ ¿nnep®lyt tartunk az al§bbi ¿nnepek alkalm§b·l: 

- okt·ber 23-i ¿nnep®ly 

- m§rcius 15-i ¿nnep®ly 
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Az iskol§ban a nemzet¿nk szabads§gtºrekv®seit t¿krºzŖ, tov§bb§ nemzeti m¼ltunk 

m§rt²rjainak eml®k®t, p®ld§j§t ŖrzŖ megeml®kez®sek: 

- az aradi v®rtan¼knak (okt·ber 6.), 

- a kommunista ®s egy®b diktat¼r§k §ldozatainak (febru§r 25.), 

- a holokauszt §ldozatainak eml®k®re (§prilis 16.), 

- a Nemzeti ¥sszetartoz§s Napj§n (j¼nius 4.). 

Az iskola ¿nnep®lyeken ®s rendezv®nyeken pedag·gusoknak ®s di§koknak egyar§nt az 

alkalomhoz illŖ ruh§ban kell megjelenni. 

Rendszeres kultur§lis rendezv®nyek  

- a Pedag·giai programban,  

- az ®ves munkatervben rºgz²tettek szerint.  

A rendezv®nyekhez, hagyom§nyokhoz kapcsol·d· konkr®t feladatok, felelŖsºk az adott tan®v 

®ves munkaterv®ben ker¿lnek meghat§roz§sra. 

 

VIII.  Int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok 

VIII.1.  Ćltal§nos elŖ²r§sok 

A gyerekeknek, tanul·knak joga, hogy a nevel®si- oktat§si int®zm®nyben biztons§gos ®s 

eg®szs®ges kºrnyezetben nevelj®k ®s oktass§k. 

Az int®zm®ny minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladatai kºz® tartozik, hogy a tanul·k r®sz®re az 

eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, valamint ha ®szleli, hogy 

a tanul· balesetet szenvedett, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges int®zked®seket 

megtegye. 

VIII.2.  Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek, a 

tanul·k eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetek megelŖz®s®vel 

kapcsolatosan 

Az iskola alkalmazottainak be kell tartaniuk a vonatkoz· munkav®delmi szab§lyokban 

foglaltakat.  

A tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok ir§ny²t§s§t, a balesetek 

jegyzŖkºnyvez®s®t, nyilv§ntart§s§t ®s a korm§nyhivatalnak tºrt®nŖ megk¿ld®s®t az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal megb²zott munka-, baleset- ®s tŤzv®delem®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-

helyettes v®gzi. 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 29 -  

VIII.3.  A tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos elj§r§srend  

A tanul·kat meg kell ismertetni a biztons§gos ®letvitel, az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ ®s 

biztons§gos munkav®gz®s alapvetŖ szab§lyaival, tov§bb§ az §ltal§nos tŤzv®delmi 

ismeretekkel. Ez®rt sz§mukra minden tan®v elsŖ napj§n az oszt§lyfŖnºk tŤz-, baleset-, 

munkav®delmi t§j®koztat·t tart, amelynek sor§n ï koruknak ®s fejletts®g¿knek megfelelŖ 

szinten ï felh²vja a figyelm¿ket a vesz®lyforr§sok kik¿szºbºl®s®re.  

A t§j®koztat· sor§n sz·lni kell az iskola kºzvetlen kºrny®k®nek kºzleked®si rendj®rŖl, annak 

vesz®lyeirŖl is.  A t§j®koztat· megtºrt®nt®t ®s tartalm§t dokument§lni kell, a t§j®koztat§s 

megtºrt®nt®t a di§kok al§²r§sukkal igazolj§k.  

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell tartani minden tan®v elej®n azon tant§rgyak 

tan§rainak, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll fºnn. Az 

oktat§s megtºrt®nt®t az oszt§lynapl·ban dokument§lni kell.  

Az egyes szaktantermekben ®rv®nyes balesetv®delmi elŖ²r§sokat belsŖ utas²t§sok ®s 

szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyeket a tanul·kkal a szaktan§r a tan®v elej®n kºteles 

megismertetni. Az ismertet®sen jelen nem l®vŖ tanul·k sz§m§ra p·tl·lag kell ismertetni az 

elŖ²r§sokat. 

K¿lºn balesetv®delmi ®s/vagy munkav®delmi t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra minden 

olyan esetben, amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely 

tev®kenys®get (pl. iskol§n k²v¿l szervezett rendezv®nyek, stb.). A t§j®koztat§st a foglalkoz§st 

vezetŖ pedag·gus kºteles elv®gezni ®s adminisztr§lni. 

VIII.4.  Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek 

esetén 

A tanul·k fel¿gyelet®t ell§t· nevelŖknek a tanul·t ®rt b§rmely baleset, s®r¿l®s vagy rosszull®t 

eset®n halad®ktalanul meg kell tennie a kºvetkezŖ int®zked®seket: 

- a s®r¿lt tanul·t elsŖseg®lyben kell r®szes²tenie, 

- ha sz¿ks®ges orvost kell h²vnia, 

- a balesetet, s®r¿l®st okoz· vesz®lyforr§st a tŖle telhetŖ m·don meg kell sz¿ntetnie, 

- a tanul·i balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet azonnal jeleznie kell az int®zm®nyvezetŖnek, 

az int®zm®nyvezetŖ-helyetteseknek ®s a sz¿lŖnek. 

E feladatok ell§t§s§ban a tanul·baleset helysz²n®n jelenl®vŖ tºbbi iskolai dolgoz· is kºteles 

r®szt venni. 
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A balesetet szenvedett tanul·t elsŖseg®lyny¼jt§sban r®szes²tŖ dolgoz· a s®r¿lttel csak azt teheti, 

amihez ®rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor felt®tlen¿l orvost 

kell h²vnia, ®s a beavatkoz§ssal meg kell v§rnia az orvosi seg²ts®get. 

A nyolc napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®ssel j§r· tanul·- ®s gyermekbaleseteket halad®ktalanul ki kell 

vizsg§lni az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettesnek. Ennek sor§n fel kell t§rni a kiv§lt· ®s a 

kºzrehat· szem®lyi, t§rgyi ®s szervez®si okokat. Ezeket a baleseteket a kºznevel®s inform§ci·s 

rendszer®ben el®rhetŖ elektronikus jegyzŖkºnyvvezetŖ rendszer seg²ts®g®vel kell 

nyilv§ntartani. Az elektronikus ¼ton kitºltºtt jegyzŖkºnyv kinyomtatott p®ld§ny§t §t kell adni 

a tanul·nak, kiskor¼ gyermek, tanul· eset®n a sz¿lŖnek. A jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t a ki§ll²t· 

nevel®si-oktat§si int®zm®ny®ben meg kell Ŗrizni. 

A s¼lyos balesetet az iskola fenntart·j§nak halad®ktalanul be kell jelenteni.  

VIII.5.  A munkahelyi balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos 

eljárásrend  

A pedag·gusok ®s egy®b munkav§llal·k sz§m§ra minden tan®v elej®n tŤz-, baleset-, 

munkav®delmi t§j®koztat·t tart a fenntart· tanker¿let §ltal megb²zott munka-, baleset- ®s 

tŤzv®delmi felelŖs. A t§j®koztat· t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni kell. Az oktat§son val· 

r®szv®telt az munkav§llal·k al§²r§sukkal igazolj§k.  

A pedag·gusok a tan²t§si ·r§kra az §ltaluk k®sz²tett, haszn§lt technikai jellegŤ eszkºzºket csak 

k¿lºn enged®llyel vihetik be, az eszkºz vesz®lytelens®g®nek meg§llap²t§sa az int®zm®nyvezetŖ 

hat§skºre, aki sz¿ks®g eset®n szakember §ltal kiadott v®lem®nyhez kºtheti az eszkºz ·rai 

haszn§lat§t. A pedag·gusok §ltal k®sz²tett nem technikai jellegŤ pedag·giai eszkºzºk a tan²t§si 

·r§kon korl§toz§s n®lk¿l haszn§lhat·k. 

VIII.6.  Rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges 

teendŖk 

Rendk²v¿li esem®ny ®s bombariad· eset®n int®zked®st az int®zm®nyvezetŖ hozhat. 

Akad§lyoztat§sa eset®n az SZMSZ-ben szab§lyozott helyettes²t®si rend szerint kell elj§rni.  

Halaszt§st nem tŤrŖ esetekben a kºzvetlen vesz®ly elh§r²t§sa ®rdek®ben az azt ®szlelŖ 

kºzalkalmazott kºteles minden tŖle telhetŖt megtenni, amelyrŖl besz§mol az int®zm®ny 

vezetŖj®nek. 

Az ®p¿let ki¿r²t®s®nek idŖtartam§r·l, a tanul·k elhelyez®s®rŖl, az int®zked®st v®gzŖ hat·s§g 

inform§ci·ja szerint az int®zm®nyvezetŖ vagy az int®zked®ssel megb²zott szem®ly azonnal 

dºnt. 
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Rendk²v¿li esem®ny /tŤz, term®szeti katasztr·fa, bombariad· stb./ eset®n az ®p¿let ki¿r²t®s®t, a 

sz¿ks®ges int®zked®seket a TŤzriad· terv, valamint a TŤzv®delmi utas²t§s tartalmazza.  

Az int®zm®nyben a rendk²v¿li esem®ny t®ny®t halad®k n®lk¿l jelenteni kell az 

int®zm®nyvezetŖnek, az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettesnek. Jelent®si kºtelezetts®ge van 

az int®zm®ny minden dolgoz·j§nak. 

Az int®zm®nyvezetŖ a fenntart·val tºrt®nt egyeztet®s ut§n rendk²v¿li sz¿netet rendelhet el, ha 

rendk²v¿li idŖj§r§s, j§rv§ny, term®szeti csap§s vagy m§s elh§r²thatatlan ok miatt az int®zm®ny 

mŤkºd®se nem biztos²that·, vagy az int®zked®s elmarad§sa jelentŖs vesz®llyel, illetve 

helyrehozhatatlan k§rral j§rna. 

VIII.6.1.  Bombariadó eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

- Bomba elhelyez®s®t bejelentŖ telefonh²v§s eset®n a dolgoz· azonnal ®rtes²ti az 

int®zm®nyvezetŖt, az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettest. 

- Az int®zm®ny vezetŖje ®rtes²ti a RendŖrs®get, ®s megteszi a sz¿ks®ges int®zked®seket 

az ®p¿let ki¿r²t®s®re. 

- Az ®p¿let ki¿r²t®se a TŤzriad·-terv elŖ²r§sainak megfelelŖen tºrt®nik. 

- A tanul·k ®s a dolgoz·k az ®p¿let elhagy§sakor ï amennyiben m·d ®s lehetŖs®g van - 

magukkal viszik szem®lyes haszn§lati t§rgyaikat. 

- Aki ak§r kºzvetlen¿l, ak§r kºzvetve olyan esem®nyt ®szlel, vagy olyan inform§ci· 

birtok§ba jut, amely m§sok ®let®t, testi ®ps®g®t vesz®lyezteti, az int®zm®nynek k§rt 

okozhat, azt kºteles a bombariad·ra vonatkoz· elj§r§sok szerint jelenteni. A rendk²v¿li 

esem®ny bekºvetkez®se eset®n nem mentes¿lhet a felelŖss®g al·l az, aki arra hivatkozik, 

hogy az esem®ny rendk²v¿lis®g®t nem ismerte fel. 

IX.  A tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®rt az int®zm®nyvezetŖ felelŖs.  Az iskola ®ves 

munkaterv®ben rºgz²teni kell annak a felelŖs dolgoz·nak a nev®t, aki az adott tan®vben:  

- elk®sz²ti az iskolai tankºnyvrendel®st, 

- r®szt vesz az iskola tankºnyvterjeszt®sben. 

A magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai alapj§n az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl ï a szakmai 

munkakºzºss®gek v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ï ®vente a nevelŖtest¿let dºnt. A 

tankºnyvjegyz®kbŖl az iskola helyi tanterve alapj§n ®s a szakmai munkakºzºss®gek 

v®lem®ny®nek figyelembe v®tel®vel a szaktan§rok v§lasztj§k ki a megrendel®sre ker¿lŖ 

tankºnyveket. 
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X. A tanul·val szemben lefolytat§sra ker¿lŖ 

fegyelmi eljárás szabályai 

X.1. Fegyelmi eljárás eljárásrendje  

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n a tanul·val 

szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai a kºvetkezŖk:  

Az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿let, melynek nev®ben az int®zm®nyvezetŖ 

j§r el.  

A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 30 napon bel¿l 

tºrt®nik meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a kºteless®gszeg®s t®nye nem der¿l ki azonnal. 

Ebben az esetben a kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci· megszerz®s®t kºvetŖ 30. nap a 

fegyelmi elj§r§s megind²t§s§nak hat§rnapja.  

A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s sz¿lŖt szem®lyes megbesz®l®sen kell 

t§j®koztatni az elkºvetett kºteless®gszeg®s t®ny®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l 

®s a fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl.  

A legal§bb h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got a nevelŖtest¿let b²zza meg, a nevelŖtest¿let ezzel 

kapcsolatos dºnt®s®t jegyzŖkºnyvezni kell. A nevelŖtest¿let nem jogosult a bizotts§g 

elnºk®nek megv§laszt§s§ra, de arra vonatkoz·an javaslatot tehet.  

A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§t napirendre tŤzŖ 

nevelŖtest¿leti ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb k®t nappal sz·ban ismertetni kell a fegyelmi 

jogkºrt gyakorl· nevelŖtest¿lettel. A jegyzŖkºnyv ismertet®s®t kºvetŖ k®rd®sekre, javaslatokra 

®s ®szrev®telekre a fegyelmi bizotts§g tagjai v§laszolnak, az ®szrev®teleket ®s javaslatokat ï 

m®rlegel®s¿k ut§n a sz¿ks®ges m®rt®kben ï a hat§rozati javaslatba be®p²tik.  

A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje (sz¿lei), a fegyelmi 

bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a bizony²t§si c®llal megh²vott egy®b 

szem®lyek lehetnek jelen. A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott szem®lyek csak a bizony²t§s 

®rdek®ben sz¿ks®ges idŖtartamig tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben.  

A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet a 

t§rgyal§st kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az int®zm®ny 

vezetŖj®nek, a fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban ®rintett tanul·nak ®s 

sz¿lŖj®nek.  
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A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot 

az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni.  

A fegyelmi t§rgyal§st kºvetŖen az elsŖfok¼ hat§rozat meghozatal§t c®lz· nevelŖtest¿leti ®rtekezlet 

idŖpontj§t min®l kor§bbi idŖpontra kell kitŤzni.  

 A fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos iratok elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az iratokat egyetlen 

iratt§ri sz§mmal kell iktatni, amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val) meg kell jelºlni az irat ezen bel¿li 

sorsz§m§t.  

X.2. EgyeztetŖ elj§r§s elj§r§srendje  

A fegyelmi elj§r§st a kºznevel®si tºrv®ny 53. Ä-§ban szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n egyeztetŖ 

elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, 

®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti 

meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a kºteless®g®t 

megszegŖ tanul· ®s a s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben.  

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg:  

Az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen szem®lyes tal§lkoz· r®v®n ad 

inform§ci·t a fegyelmi elj§r§s v§rhat· menet®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ 

elj§r§s lehetŖs®g®rŖl.  

A fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban t§j®koztatni kell a tanul·t ®s a sz¿lŖt a fegyelmi elj§r§st 

megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, a t§j®koztat§sban meg kell jelºlni az egyeztetŖ elj§r§sban 

tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t.  

Az egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se az int®zm®nyvezetŖ kºtelezetts®ge.  

A harmadik kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a fegyelmi elj§r§st 

megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az esetben errŖl a tanul·t ®s a sz¿lŖt nem kell 

®rtes²teni.  

Az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®nyvezetŖ tŤzi ki, az 

egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s vezet®s®vel megb²zott pedag·gus 

szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban ®rtes²ti az ®rintett feleket.  

Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, ahol 

biztos²that·k a zavartalan t§rgyal§s felt®telei.  

Az int®zm®ny vezetŖje az egyeztetŖ elj§r§s lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az int®zm®ny 

b§rmely pedag·gus§t felk®rheti, az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖj®nek kijelºl®s®hez a s®rtett ®s a 

s®relmet elszenvedett tanul· vagy sz¿lŖj®nek egyet®rt®se sz¿ks®ges.  

A feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes ®rintetts®gre hivatkozva utas²thatja vissza.  
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Az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a s®rtett ®s a 

s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja az §ll§spontok 

tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se.  

Ha az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l azzal egyet®rt, az 

int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb h§rom h·napra felf¿ggeszti.  

Az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy az egyeztetŖ 

elj§r§s ï lehetŖs®g szerint ï 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal lez§ruljon.  

Az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s k®sz¿l, amelyet az 

®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§.  

Az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ m®lys®gben lehet 

inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti n®zetk¿lºnbs®g fokoz·d§sa.  

Az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a jegyzŖkºnyvez®shez 

egyik f®l sem ragaszkodik.  

A s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben 

nyilv§noss§gra lehet hozni.  

XI.  Az elektronikus és az elektronikus úton 

elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok kezel®si rendje  

A kºznevel®s §gazati ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR), illetve 

az Oktat§si Hivatal (k®tszintŤ ®retts®gi rendszer, ADAFOR) r®v®n tartott elektronikus 

kapcsolatban, elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak megfelelŖen.  

A rendszerben alkalmazott fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§st kiz§r·lag az int®zm®ny 

vezetŖje alkalmazhatja a dokumentumok hiteles²t®s®re.  

Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell 

elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t:  

- az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa, 

- az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· adatbejelent®sek,  

- a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek,  

- az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista.  
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Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az 

int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni. Az iskola elektronikus 

dokumentumaihoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek (az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettesek ®s az iskolatitk§rok) f®rhetnek.  

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges.  

Az iskol§nkban haszn§latos digit§lis napl· az egyik modulja a kºznevel®si int®zm®nyek 

oktat§sszervezŖi feladatait t§mogat· kºzponti informatikai rendszer®nek (KR£TA ï 

Kºznevel®si Regisztr§ci·s ®s Tanulm§nyi Alaprendszer), amely a kºznevel®s m§s 

rendszereivel integr§ltan ®s adapt²van egy¿ttmŤkºdik.  

Az elektronikus napl·ba az adatokat digit§lis ¼ton viszik be az iskola vezetŖi, tan§rai ®s az 

adminisztr§ci·®rt felelŖs alkalmazottak (iskolatitk§rok). Az adatok t§rol§sa a kºzponti 

oktat§sir§ny²t§s e c®lra haszn§latos szerver®n tºrt®nik. A rendszer digit§lis napl· modulja 

elektronikus ¼ton t§rolja a tanul·k adatait, oszt§lyzatait, a tan²t§si ·r§k tananyag§t, a 

hi§nyz·kat, valamint a tanul·kkal kapcsolatos int®zked®seket, a sz¿lŖk ®rtes²t®s®t.  

A digit§lis napl· elektronikusan elŖ§ll²tott adatainak egy r®sze egyben pap²ralapon t§rolt 

adatk®nt kezelendŖ:  

- Havi gyakoris§ggal ki kell nyomtatni a pedag·gusok §ltal az adott h·napban megtartott 

·r§k, t¼l·r§k, helyettes²t®sek, stb. sz§m§r·l k®sz²tett kimutat§st, azt az 

int®zm®nyvezetŖnek vagy helyettes®nek al§ kell ²rnia, az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®vel 

le kell pecs®telni ®s iratt§rba kell helyezni.  

- F®l®ves gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul·k §ltal el®rt f®l®vi, ®v v®gi 

eredm®nyeket, a tanul·k igazolt ®s igazolatlan ·r§it, a tanul·i z§rad®kokat. F®l®vkor a 

tanul· elŖbb felsorolt adatait tartalmaz· kivonatot ki kell nyomtatni, azt az 

oszt§lyfŖnºknek al§ kell ²rnia, az iskola kºrb®lyegzŖj®vel le kell pecs®telni, a 

kinyomtatott iratot pedig §t kell adni a tanul·nak vagy a sz¿lŖnek.  

- A tan®v v®g®n a digit§lis napl· §ltal gener§lt anyakºnyvbŖl pap²r alap¼ tºrzskºnyvet 

kell ki§ll²tani, amelynek adattartalm§t ®s form§j§t jogszab§ly hat§rozza meg.  

- Eseti gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul· §ltal el®rt eredm®nyeket, az igazolt ®s 

igazolatlan ·r§k sz§m§t, a z§rad®kokat tartalmaz· iratot iskolav§lt§s vagy a tanul·i 

jogviszony m§s megszŤn®s®nek eseteiben.  
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XII.  Egyéb rendelkezések 

XII.1.  A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó 

rendelkezések: 

- Az ®tkez®si t®r²t®si d²jakat az int®zm®nyvezetŖ §ltal megb²zott ¿gyint®zŖ szedi be 

minden h·nap 15. napj§ig.  

- Az iskola az ig®nybe nem vett ®tkez®sekre befizetett t®r²t®si d²jat a bejelent®st kºvetŖ 

napt·l kezdŖdŖen a kºvetkezŖ befizet®s alkalm§val besz§m²tja. A lemond§s telefonon 

vagy szem®lyesen tºrt®nhet legk®sŖbb a t§rgynapot megelŖzŖ munkanap 9 ·r§ig. 

- A tanul·i jogviszony megszŤn®se eset®n a tºbbletfizet®s visszat®r²t®s®rŖl a megszŤn®st 

kºvetŖ 1 h·napon bel¿l az iskola int®zkedik. 

- A meg§llap²tott t®r²t®si d²jak beszed®sekor az int®zm®ny alkalmazza a szoci§lis kedvez-

m®nyekre vonatkoz· jogszab§lyt. 



XIII.  Záró rendelkezések 

Az SZMSZ módosítása, elfogadása  

Az SZMSZ m·dos²t§sa csak a nevelŖtest¿let elfogad§s§val, az int®zm®nyi tan§cs, a 

di§kºnkorm§nyzat ®s az int®zm®nyi sz¿lŖi munkakºzºss®g v®lem®nyez®s®vel lehets®ges. A 

fenntart· egyet®rt®st gyakorol, ha tºbbletkºtelezetts®g h§rul r§. 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat m·dos²t§s§t kezdem®nyezhetik: 

- a fenntart·, 

- a nevelŖtest¿let, 

- az iskola int®zm®nyvezetŖje, 

- int®zm®nyi tan§cs, 

- az int®zm®nyi sz¿lŖi munkakºzºss®g, 

- az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge. 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®nyvezetŖ elŖterjeszt®se ut§n a nevelŖtest¿let 

fogadja el a di§kºnkorm§nyzat, a sz¿lŖi szervezet, az int®zm®nyi tan§cs v®lem®ny®nek kik®r®se 

mellett. 

Az SZMSZ felülvizsgálata 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat fel¿lvizsg§lat§ra kºtelezŖen sor ker¿l jogszab§ly §ltal 

elŖ²rt esetben, tantest¿leti hat§rozat alapj§n. 

 

Az int®zm®ny eredm®nyes ®s hat®kony mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges rendelkez®seket ºn§ll· 

szab§lyzatok tartalmazz§k, ill. int®zm®nyvezetŖi utas²t§sok eg®sz²tik ki. Ezen szab§lyzatok, 

utas²t§sok az SZMSZ v§ltoztat§sa n®lk¿l is m·dos²that·k. 

Az SZMSZ mellékletei:  

1. Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®nek §br§ja 

2. Munkakºri le²r§smint§k 

3. Koll®giumi SZMSZ 

4. Kºnyvt§ri SZMSZ 

5. Adatv®delmi ®s adatkezel®si szab§lyzat 

6. Iratkezel®si szab§lyzat 

7. Elj§r§srend a panaszok ®s kºz®rdekŤ bejelent®sek kezel®s®re 

8. Az int®zm®nyvezetŖ p§ly§zat n®lk¿li megv§laszt§s§nak elj§r§srendje 

9. Kompetencia- ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszer helyi ®rt®kel®si szab§lyzata  
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10. A tanul·i d²jak r®szletes le²r§sai ®s oda²t®l®s®nek szab§lyai 

XIV.  Záradékok 

Az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak m·dos²t§s§t a Gyulai Erkel Ferenc 

Gimn§zium ®s Koll®gium int®zm®nyi sz¿lŖi szervezete a jogszab§lyban meghat§rozottak 

szerint v®lem®nyezte, a benne foglaltakkal egyet®rtett ®s t§mogatta. 

Kelt: Gyula, 2022. j¼lius 01. 

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

      Kempf Anik· 

                                                                         az int®zm®ny sz¿lŖi munkakºzºss®g®nek elnºke 

 

 

Az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak m·dos²t§s§t a Gyulai Erkel Ferenc 

Gimn§zium ®s Koll®gium Int®zm®nyi tan§csa a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint 

v®lem®nyezte, a benne foglaltakkal egyet®rtett ®s t§mogatta. 

Kelt: Gyula, 2022. j¼lius 01.  

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

                       Forr§s Imre 

          az int®zm®nyi tan§cs elnºke 

 

 

Az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak m·dos²t§s§t a Gyulai Erkel Ferenc 

Gimn§zium ®s Koll®gium di§kºnkorm§nyzata a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint 

v®lem®nyezte, a benne foglaltakkal egyet®rtett ®s t§mogatta. 

Kelt: Gyula, 2022. j¼lius 01. 

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

               Schriffert-T·th Eszter 

              D¥K-seg²tŖ pedag·gus 

 

 

Az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t a Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®gium 

nevelŖtest¿lete megt§rgyalta ®s elfogadta. 
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Kelt: Gyula, 2022. j¼lius 01. 

 

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

                       Z§mori Ida 

                   int®zm®nyvezetŖ 

 

Intézményvezetői nyilatkozat 

Jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. CXC. tºrv®ny 

25. Ä (4) bekezd®se alapj§n a fenntart·ra tºbbletkºtelezetts®get telep²tŖ rendelkez®sek nem 

szerepelnek. 

Kelt: Gyula, 2022. j¼lius 01. 

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

                       Z§mori Ida 

                   int®zm®nyvezetŖ 
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XV.  Mellékletek: 
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XV.1.  Az intézmény szervezeti felépítésének ábrája 
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XV.2.  Munkaköri leírások 

 

Intézményvezető-helyettes (általános) 

Feladata és hatásköre 

1. Általános feladatai 

- Az int®zm®nyvezetŖt akad§lyoztat§sa eset®n felelŖss®ggel ®s teljes jogkºrrel 

helyettes²ti. 

- Felk®r®sre k®pviseli az int®zm®nyt. 

2. Feladatai 

2.1. Helyi szabályozók elkészítése és módosítása 

- Egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel, a helyettesekkel a szakmai alapdokumentumok, 
az int®zm®ny helyi szab§lyoz·inak elk®sz²t®s®ben. 

- R®szt vesz a helyi szab§lyoz·k m·dos²t§s§ban a jogszab§lyi, illetve szervezeti 
v§ltoz§soknak megfelelŖen. 

- Egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel ®s helyetteseivel a szakmai 

alapdokumentumban rºgz²tettek megval·s²t§s§®rt. 

2.2. Az intézmény szervezeti felépítésének megfelelő területek szakmai munkájának 

irányítása, ellenőrzése és értékelése 

- NevelŖtest¿let 

- Munkakºzºss®gek 

- Int®zm®nyfejleszt®s, minŖs²t®s 

2.3. A pedagógiai munka irányítása és ellenőrzése az igazgatóhelyettesekkel együtt 

- R®szt vesz az ®ves munkaterv elk®sz²t®s®ben. 

- Koordin§lja az iskolai pedag·giai programban ®s az ®ves munkatervben megfogalmazott 

c®lok ®s feladatok megval·s²t§s§t. 

- EllenŖrzi a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban foglalt munkakºri feladatok 
elv®gz®s®t, sz¿ks®g eset®n javaslatot tesz az igazgat·nak. 

- ¥sszehangolja a tant§rgyfeloszt§st ®s az ·rarendk®sz²t®st, k®sz²ti az ·rarendet. 

- čral§togat§sok form§j§ban t§j®koz·dik munkakºzºss®gek oktat·-nevelŖ munk§j§r·l, a 

Pedag·giai program ®s a munkakºzºss®gi munkaterv idŖar§nyos betart§s§r·l.  

- R®szt vesz a pedag·gusok teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®s®ben, kºzremŤkºdik a minŖs²t®si 
elj§r§sban.  

- Koordin§lja a minŖs²tŖ vizsg§b·l, a minŖs²t®si elj§r§sb·l, a tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sbŖl 

ad·d· feladatokat.  

- Koordin§lja a tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sbŖl ad·d· feladatokat.  

- Szervezi, ir§ny²tja a kºz®p- ®s emelt szintŤ ®retts®gi vizsgakºzpont mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos tev®kenys®geket, elŖk®sz²ti az iskolai vizsg§kat ®s ir§ny²tja 

lebonyol²t§sukat.  

- Koordin§lja a vizsgairatok naprak®sz vezet®s®t, tov§bb²t§s§t ®s Ŗrz®s®t. 

- Vezeti ®s ir§ny²tja a tºrzskºnyvek, kºzalkalmazotti, a vizsg§kkal kapcsolatos 

adminisztr§ci·s tev®kenys®geket.  

- ¥sszefogja ®s ellenŖrzi a munkakºzºss®gek munk§j§t. 

- KºzremŤkºdik az int®zm®nyi szab§lyoz·k, adatok nyilv§noss§gra hozatal§ban. 

- Koordin§lja az iskolaorvosi, v®dŖnŖi, iskolafog§szati ell§t§st. 

- Megszervezi a jav²t· ®s oszt§lyoz· vizsg§kat.  
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- Az elektronikus napl· iskolai felelŖsek®nt elv®gzi a napl·val kapcsolatos feladatokat, 
ir§ny²tja, koordin§lja, ellenŖrzi a folyamatos dokument§l§st, kapcsolatot tart a 

tantest¿lettel, a tanul·kkal ®s sz¿leikkel. 

- Koordin§lja a tan·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sokkal kapcsolatos feladatokat. 

- Elv®gzi a szakter¿let®hez tartoz· elektronikus adatb§zisok feltºlt®s®t, illetve ir§ny²tja, 
ellenŖrzi a feltºltŖk munk§j§t. 

- Beosztja az ®retts®gi ®s egy®b vizsg§k, versenyek fel¿gyelet®t, illetve ir§ny²tja az 

iskolatitk§rt a fel¿gyeletek beoszt§s§ban, nyilv§ntart§s§ban. 

- Szervezi ®s ellenŖrzi a helyettes²t®seket, a munkaidŖ-nyilv§ntart§ssal, t§voll®tekkel 

kapcsolatos feladatokat. 

- Koordin§lja ®s ir§ny²tja a k¿lsŖ m®r®seket. 

- Szervezi az Orsz§gos Kºz®piskolai Tanulm§nyi Versenyeket, gondoskodik 

szab§lyszerŤ lebonyol²t§sukr·l.   

- Feladata, hogy nyilv§ntartsa a tanul·k versenyeredm®nyeit ®s az iskola h²rnev®t 
ºregb²tŖ eredm®nyeit. 

- R®szt vesz az int®zm®ny tant§rgyfeloszt§s§nak elk®sz²t®s®ben. 

- R®szt vesz az ®ves munkatervben rºgz²tett belsŖ ellenŖrz®sben. 

2.4. A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezésének és ellenőrzésének koordinálása 

- Koordin§lja a dºnt®sek v®grehajt§s§t, dokument§l§s§t. 

- Elk®sz²ti a sz¿ks®ges elemz®seket, jelent®seket. 

2.5. Ügyvitel, statisztika 

- Koordin§lja a t§voll®vŖk helyettes²t®s®vel kapcsolatos feladatokat. 

- Ell§tja az elektronikus adatszolg§ltat§ssal kapcsolatos feladatokat (KIR-rendszer, 

KR£TA rendszer). 

- KºzremŤkºdik az ®ves statisztikai jelent®ssel kapcsolatos feladatokban.  

- Elk®sz²ti ®s sz¿ks®g eset®n m·dos²tja az int®zm®ny ·rarendj®t. 

-  EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok ®s egy®b, a Pedag·giai 

programban ®s az ®ves munkatervben l®vŖ foglalkoz§sokat a nevel®si szempontok 

figyelembe v®tel®vel. 

- Naprak®szen vezeti a helyettes²t®ssel, munkaidŖ-nyilv§ntart§ssal kapcsolatos 

dokument§ci·t, ir§ny²tja az elektronikus napl· mŤkºdtet®s®t. 

- Tervezi ®s ellenŖrzi a helyettes²t®seket, tºbblettan²t§sokat, azok nyilv§ntart§s§t. 

- Ell§tja a szakkºrºk, egy®b foglakoz§sok, az elrendelt ·r§k szervez®s®vel kapcsolatos 
feladatokat. 

2.6. Kapcsolattartás 

Folyamatos kapcsolatot tart 

- az int®zm®nyvezetŖvel, 

- int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel, 

- az Int®zm®nyi Tan§ccsal, 

- az int®zm®ny auton·m szervezeteivel, 

- kºzvetett ®s kºzvetlen partnerekkel. 

2.7. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabályozott feladatok ellátása 

A felsoroltakon k²v¿l ell§tja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ŗt kºzvetlen felettese 

vagy munk§ltat·ja megb²zza. 
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Intézményvezető-helyettes (pedagógiai) 

1. Általános feladatai 

- Az int®zm®nyvezetŖt, az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettest akad§lyoztat§sa eset®n 

felelŖss®ggel ®s teljes jogkºrrel helyettes²ti. 

- Felk®r®sre k®pviseli az int®zm®nyt. 

2. Feladatai 

2.1. Helyi szabályozók elkészítése és módosítása 

- Egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel, int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel a szakmai 

alapdokumentumok, az int®zm®ny helyi szab§lyoz·inak elk®sz²t®s®ben. 

- R®szt vesz a helyi szab§lyoz·k m·dos²t§s§ban a jogszab§lyi, illetve szervezeti 
v§ltoz§soknak megfelelŖen. 

- Egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel ®s helyetteseivel a szakmai 

alapdokumentumban rºgz²tettek megval·s²t§s§®rt. 

2.2. Az intézmény szervezeti felépítésének megfelelő területek szakmai munkájának 

irányítása, ellenőrzése és értékelése 

- NevelŖtest¿let 

- Munkakºzºss®gek 

- Int®zm®nyfejleszt®s, minŖs²t®s 

- Iskolatitk§rok 

2.3. A pedagógiai munka irányítása és ellenőrzése az igazgatóhelyettesekkel 

együttműködve 

- R®szt vesz az iskola Pedag·giai programj§ban ®s ®ves munkaterv®ben meghat§rozott 

c®lok ®s feladatok megval·s²t§s§ban, elk®sz²t®s®ben. 

- Koordin§lja az iskolai pedag·giai programban ®s az ®ves munkatervben megfogalmazott 

c®lok ®s feladatok megval·s²t§s§t. 

- EllenŖrzi a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban foglalt munkakºri feladatok 
elv®gz®s®t, sz¿ks®g eset®n javaslatot tesz az igazgat·nak.  

- R®szt vesz az ®ves munkatervnek megfelelŖ ®rtekezletek, ¿nnep®lyek, rendezv®nyek 
elŖk®sz²t®s®ben, megszervez®s®ben. 

- Ir§ny²tja, ellenŖrzi ®s ®rt®keli az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®nek megfelelŖ ter¿letek 

szakmai munk§j§t. 

- ¥sszefogja ®s ellenŖrzi a munkakºzºss®gek munk§j§t. 

- KºzremŤkºdik az int®zm®nyi szab§lyoz·k, adatok nyilv§noss§gra hozatal§ban. 

- Koordin§lja ®s ir§ny²tja a belsŖ m®r®seket.  

- Szervezi a helyi ®s felmenŖrendszerŤ versenyeket, gondoskodik szab§lyszerŤ 

lebonyol²t§sukr·l. 

- Szervezi a foglalkoztat§s eg®szs®g¿gyi vizsg§latokat. 

- Egy¿ttmŤkºdik operat²v koordin§tork®nt az iskolai sz¿lŖi szervezettel ®s az iskolai 
di§kºnkorm§nyzattal. 

- Szervezi, ir§ny²tja az ®ves munkatervnek megfelelŖ ®rtekezleteket. 

- KºzremŤkºdik a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®sben, a minŖs²t®si elj§r§sban, a 
tanfel¿gyleti ellenŖrz®sben 

- Bekapcsol·dik az int®zm®ny innov§ci·s tev®kenys®g®be. 

- R®szt vesz a p§ly§zatok meg²r§s§ban, a nyertes p§ly§zatokkal kapcsolatos feladatok 

v®grehajt§s§ban. 

- Ell§tja a beiskol§z§ssal, p§lyav§laszt§ssal kapcsolatos teendŖket. 
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- Elv®gzi a szakter¿let®hez tartoz· elektronikus adatb§zisok feltºlt®s®t, illetve ir§ny²tja, 
ellenŖrzi a feltºltŖk munk§j§t. 

- ¥sszegyŤjti, ellenŖrzi ®s tov§bb²tja j·v§hagy§sra a tanmeneteket az 

int®zm®nyvezetŖnek, archiv§l§sra az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettesnek. 

- Javaslatot tesz a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re (®ves beiskol§z§si terv). 

- Elk®sz²ti a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®vel kapcsolatos dokumentumokat, nyilv§ntartja 

a tov§bbk®pz®si kºtelezetts®geket a tervezhetŖs®g ®rdek®ben. ErrŖl folyamatosan 

t§j®koztatja a nevelŖtest¿let tagjait. 

- EllenŖrzi, ir§ny²tja az iskolatitk§r tev®kenys®g®t (napi szinten). 

- EllenŖrzi, fel¿gyeli az iratt§roz§st, jegyzŖkºnyvvezet®st. 

- Kapcsolatot tart az §ltal§nos iskol§kkal, koordin§lja a munkakºzºss®gi szintŤ 
kapcsolatokat, kºzºs programok szervez®s®t. 

- ElŖk®sz²ti a pedag·gusok, igazgat·helyettesek ®s a kºzalkalmazottak munkakºri 
le²r§s§t. 

- Koordin§lja az int®zm®nyi ºn®rt®kel®ssel kapcsolatos feladatokat. 

- Az int®zm®ny k®pviselet®ben r®szt vesz a minŖs²tŖ vizsg§kon ®s minŖs²t®si elj§r§sban, 
tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sen.  

- čral§togat§sok form§j§ban t§j®koz·dik munkakºzºss®gek oktat·-nevelŖ munk§j§r·l, a 

Pedag·giai Program ®s a munkakºzºss®gi munkaterv idŖar§nyos betart§s§r·l.  

- Megval·s²tja az ®ves munkatervben rºgz²tett belsŖ ellenŖrz®st.  

- KºzremŤkºdik a jav²t· ®s oszt§lyoz· vizsg§k szervez®s®ben. 

- KºzremŤkºdik a tºrzskºnyvek, kºzalkalmazotti, a vizsg§kkal kapcsolatos 

adminisztr§ci·s tev®kenys®gekben. 

2.4. Szakterületének megfelelően a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések 

előkészítése, 

       végrehajtásuk szakszerű megszervezésének és ellenőrzésének koordinálása 

- ElŖk®sz²ti az ®rtekezleti anyagokat, fel¿gyeli a dokument§l§sukat. 

- Koordin§lja a dºnt®sek v®grehajt§s§t, dokument§l§s§t. 

- Elk®sz²ti a sz¿ks®ges elemz®seket, jelent®seket. 

2.5. Ügyvitel, statisztika 

- EllenŖrzi feladatkºr®hez tartoz·an a pedag·gusok adminisztr§ci·s munk§j§t. 

- Elk®sz²ti a statisztikai jelent®seket, adatokat szolg§ltat. 

- ¥sszefogja a feladatkºr®hez tartoz· p§ly§zatokkal kapcsolatos adminisztr§ci·s 

tev®kenys®get. 

- EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok ®s egy®b, a Pedag·giai 

programban ®s az ®ves munkatervben l®vŖ foglalkoz§sokat a nevel®si szempontok 

figyelembe v®tel®vel. 

2.6. Beiskolázás 

- Akt²v szerepet v§llal az int®zm®ny beiskol§z§si tev®kenys®g®ben, a felv®teli vizsga 

szervez®s®ben, a fel¿gyelet megszervez®s®ben. R®szt vesz a pontsz§mok alapj§n az 

ideiglenes rangsor kialak²t§sban, gondoskodik az adatok feltºlt®s®rŖl a kºzponti 

informatikai rendszerbe. 

- Egy¿ttmŤkºdik a szakter¿letet ®rintŖ feladatok megold§s§ban az §ltal§nos ®s a nevel®si 
igazgat·helyettessel. 

2.7. Kapcsolattartás 

Folyamatos kapcsolatot tart 

- az int®zm®nyvezetŖvel, 

- az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel, 
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- az int®zm®nyi tan§ccsal, 

- az int®zm®ny auton·m szervezeteivel, 

- a B®k®scsabai Pedag·giai Oktat§si Kºzponttal, 

- a kºzvetett ®s kºzvetlen partnerekkel  

2.8. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabályozott feladatok ellátása 

A felsoroltakon k²v¿l ell§tja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ŗt kºzvetlen felettese 

vagy munk§ltat·ja megb²zza. 

 

Intézményvezető-helyettes (nevelési) 

Feladata és hatásköre 

1. Általános feladatai 

- Az int®zm®nyvezetŖt, az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettest akad§lyoztat§sa eset®n 

felelŖss®ggel ®s teljes jogkºrrel helyettes²ti. 

- Felk®r®sre k®pviseli az int®zm®nyt. 

2. Feladatai 

2.1. Helyi szabályozók elkészítése és módosítása 

- Egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel, a helyettesekkel a szakmai alapdokumentumok, 
az int®zm®ny helyi szab§lyoz·inak elk®sz²t®s®ben. 

- R®szt vesz a helyi szab§lyoz·k m·dos²t§s§ban a jogszab§lyi, illetve szervezeti 

v§ltoz§soknak megfelelŖen. 

- Egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel ®s helyetteseivel a szakmai 

alapdokumentumban rºgz²tettek megval·s²t§s§®rt. 

2.2. Az intézmény szervezeti felépítésének megfelelő területek szakmai munkájának 

irányítása, ellenőrzése és értékelése 

- NevelŖtest¿let 

- Munkakºzºss®gek 

- Int®zm®nyfejleszt®s, minŖs²t®s 

- Koll®gium 

2.3. A pedagógiai munka irányítása és ellenőrzése az igazgatóhelyettesekkel 

együttműködve 

- R®szt vesz az iskola Pedag·giai programj§ban ®s ®ves munkaterv®ben meghat§rozott 

c®lok ®s feladatok megval·s²t§s§ban, az int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elk®sz²t®s®ben. 

- EllenŖrzi a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban foglalt munkakºri feladatok 
elv®gz®s®t, sz¿ks®g eset®n javaslatot tesz az igazgat·nak. 

- R®szt vesz az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®nek megfelelŖ ter¿letek szakmai 
munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, ellenŖrz®s®ben ®s ®rt®kel®s®ben. 

- Elv®gzi a szakter¿let®hez tartoz· elektronikus adatb§zisok feltºlt®s®t, illetve ir§ny²tja, 
ellenŖrzi a feltºltŖk munk§j§t. 

- L§togatja a koll®giumi foglalkoz§sokat, t§j®koz·dik a szakter¿let®n zajl· oktat·-nevelŖ 

munk§r·l, a Pedag·giai program ®s a munkaterv idŖar§nyos teljes²t®s®rŖl. 

- Elk®sz²ti a koll®giumi tant§rgyfeloszt§st, foglalkoz§si tervet, ®ves munkatervet. 

- ElŖk®sz²ti a dºnt®seket a koll®giumi ¿gyekben. 

- Koll®giumi ¿gyekben k®pviseli az iskol§t (koll®giumi di§kfelv®tel, kiz§r§s, b®rbead§s, 

sz§ll·vend®gek fogad§sa stb. az int®zm®nyvezetŖ folyamatos t§j®koztat§s§val. 

- Folyamatos kapcsolatot tart a fenntart·val a b®rbead§s, az optim§lis 

kapacit§skihaszn§l§s ®rdek®ben. 

- Elk®sz²ti ®s leadja a koll®giumi dolgoz·k munkaidŖ-nyilv§ntart§s§t. 

- Gondoskodik a koll®gium szakszerŤ mŤkºdtet®s®rŖl. 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 47 -  

- Megszervezi a koll®giumi adatok nyilv§ntart§s§nak elk®sz²t®s®t. 

- Folyamatosan nyomon kºveti a koll®gist§k tanulm§nyi ®s magatart§si helyzet®t,  

kapcsolatot tart az iskolavezet®ssel, oszt§lyfŖnºkºkkel, szaktan§rokkal. 

- Szervezi a koll®giumi tanul·k korrepet§l§s§t, felz§rk·ztat§s§t. 

- Bekapcsol·dik az int®zm®ny innov§ci·s tev®kenys®g®be. 

- Gondoskodik a szakter¿let®hez kapcsol·d· esem®nyek iskolai honlapra tºrt®nŖ 
felker¿l®s®rŖl. 

- Koordin§lja a kºzºss®gi szolg§lattal kapcsolatos feladatokat a kijelºlt felelŖssel 
egy¿ttmŤkºdve. 

- Kapcsolatot tart a technikai szem®lyzettel, javaslatot k®sz²t a fel¼j²t§si ®s karbantart§si 

tervekhez. 

- Az int®zm®ny k®pviselet®ben r®szt vesz a minŖs²tŖ vizsg§kon ®s minŖs²t®si elj§r§sban, 
tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sen.  

- čral§togat§sok form§j§ban t§j®koz·dik a ter¿let®hez tartoz· pedag·gusok oktat·-

nevelŖ munk§j§r·l, a Pedag·giai Program ®s a koll®giumi munkaterv idŖar§nyos 

betart§s§r·l.  

- R®szt vesz az ®ves munkatervben rºgz²tett belsŖ ellenŖrz®sben. 

- Koordin§lja ®s ir§ny²tja az iskola digit§lis archiv§l§s§t (minden rendezv®nyrŖl ®s az 
int®zm®nyi dokumentumokr·l, iskol§t ®rintŖ h²rad§sokr·l stb.). 

- Koordin§lja a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatokat. 

- Gondoskodik az es®lyegyenlŖs®g biztos²t§s§r·l, int®zm®nyen bel¿li ®rv®nyes¿l®s®rŖl. 

- Int®zi az SNI-s ®s BTM-s tanul·kkal kapcsolatos feladatokat, ¿gyeket, gondoskodik a 

megfelelŖ nyilv§ntart§sr·l. 

- Szervezi, ellenŖrzi az iskolai tankºnyvell§t§st, nyilv§ntartja a tankºnyvt§mogat§sban 

r®szes¿lt szem®lyeket, vezeti a nyilv§ntart§st ®s dokument§l§st, koordin§lja a megb²zott 

tankºnyvfelelŖs ®s a kºnyvt§ros munk§j§t. 

- KºzremŤkºdik a jav²t· ®s oszt§lyoz· vizsg§k szervez®s®ben. 

- KºzremŤkºdik a tºrzskºnyvek, kºzalkalmazotti, a vizsg§kkal kapcsolatos 

adminisztr§ci·s tev®kenys®gekben. 

2.4. Szakterületének megfelelően a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések 

előkészítése, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezésének és ellenőrzésének koordinálása 

- Koordin§lja a dºnt®sek v®grehajt§s§t, dokument§l§s§t. 

- Elk®sz²ti a sz¿ks®ges elemz®seket, jelent®seket. 

2.5. Ügyvitel, statisztika 

- EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok ®s egy®b, a Pedag·giai 

programban ®s az ®ves munkatervben l®vŖ foglalkoz§sokat a nevel®si szempontok 

figyelembe v®tel®vel. 

- Szakter¿let®nek megfelelŖen ellenŖrzi a pedag·gusok adminisztr§ci·s munk§j§t. 

- KºzremŤkºdik a statisztikai jelent®sek elk®sz²t®s®ben. 

- Szakter¿let®nek megfelelŖen biztos²tja az elektronikus adatszolg§ltat§st. 

2.6. Beiskolázás 

A pedag·giai igazgat·helyettessel egy¿ttmŤkºdve elk®sz²ti a tanulm§nyi ter¿letek 

beiskol§z§si 

terv®t, a hirdet®si anyagokat. 

2.7. Kapcsolattartás 

Folyamatos kapcsolatot tart 

- az int®zm®nyvezetŖvel, 
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- az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel, 

- az int®zm®nyi tan§ccsal, 

- az int®zm®ny auton·m szervezeteivel, 

- a kºzvetett ®s kºzvetlen partnerekkel. 

2.8. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabályozott feladatok ellátása 

A felsoroltakon k²v¿l ell§tja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ŗt kºzvetlen felettese 

vagy munk§ltat·ja megb²zza. 

 

Munkaközösség-vezető 

 

A munkakºzºss®g-vezetŖ feladatai: 

 

1. Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, felelŖs a szakmai munk§®rt, ®rtekezleteket 

h²v ºssze, bemutat· foglalkoz§sokat szervez. 

2. Elb²r§lja, ®s j·v§hagy§sra javasolja a munkakºzºss®g tagjainak tanmeneteit, 

figyelemmel k²s®ri a tanmenet szerinti elŖrehalad§st ®s a kºvetelm®nyrendszernek val· 

megfelel®st.  

3. Tov§bb²tja a szakmai inform§ci·kat, figyelemmel k²s®ri a t§rggyal kapcsolatos 

p§ly§zatokat.  

4. Megismeri ®s seg²ti a szaktan§rok munk§j§t ·ral§togat§ssal (tan®venk®nt-

pedag·gusonk®nt legal§bb egy-egy alkalommal) ®s egy®b m·don.  

5. K®pviseli a munkakºzºss®get az iskolavezet®s ®s az iskol§n k²v¿li partnerek ir§ny§ban.  

6. Gondoskodik ï ha van ï a szaktanterem, szert§r rendj®rŖl, ®s a folyamatos fejleszt®sre 

ºsztºnºz.  

7. ¥sszegyŤjti ®s rangsorolja a munkakºzºss®gben felmer¿lŖ ig®nyeket a rendelkez®sre 
§ll· p®nzeszkºzºk felhaszn§l§s§ra.  

8. ¥sszehangolja az ®ves munka tervez®s®t, koordin§lja a szakt§rgyi versenyek 

szervez®s®t.  

9. Seg²ti a jav²t·-, oszt§lyoz· ®s k¿lºnbºzeti vizsg§k lebonyol²t§s§t.  

10. Ir§ny²tja a felv®teli vizsg§k szakmai elŖk®sz²t®s®t, a vizsg§k lebonyol²t§s§t.  

11. Javaslatot tesz a speci§lis vagy emelt szintŤ csoportok ind²t§s§ra.  

12. Javaslatot tesz a tant§rgyfeloszt§sra minden ®v m§jus 15-ig.  

13. Javaslatot tesz a tov§bbk®pz®sre tºrt®nŖ jelentkez®sre.  

14. Javaslatot tesz a munkakºzºss®g tagjainak kºzalkalmazotti §tsorol§s§ra, kit¿ntet®s®re.  

15. ¥sszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl 
a nevelŖtest¿let vagy az iskolavezet®s r®sz®re.  

16. Ćll§sfoglal§sa, javaslata, v®lem®nyform§l§sa elŖtt kºteles meghallgatni a 
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munkakºzºss®ge tagjait.  

17. KºzremŤkºdik a szaktan§csad·i l§togat§sok, az int®zm®nyi ºn®rt®kel®sek, pedag·giai-

szakmai ellenŖrz®sek, minŖs²t®sek sor§n.  

18. Akt²van ®s folyamatosan kºzremŤkºdik az iskola m®r®si, ellenŖrz®si, ®rt®kel®si 
munk§j§ban. 

 

19. EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t, munkafegyelm®t, sz¿ks®g eset®n 

int®zked®st kezdem®nyez az iskolavezet®s fel®.  

 

 

Gimnáziumi tanár 

AlapvetŖ feladatai: 

 

1. NevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl, 
tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg minden tŖle elv§rhat·t, 

figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, 

szociokultur§lis helyzet®t. 

 

2. A k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ tanul·kkal (saj§tos nevel®si ig®nyŤ, beilleszked®si, 
tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ, kiemelten tehets®ges) egy®nileg foglalkozzon, 

sz¿ks®g szerint mŤkºdjºn egy¿tt a gy·gypedag·gussal, a fejlesztŖpedag·gussal ®s a 

nevel®st, oktat§st seg²tŖ m§s szakemberekkel, seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, 

kiteljesed®s®t, valamint seg²tse elŖ a h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k felz§rk·z§s§t, megteremtve 

sz§mukra az egyenlŖ es®lyeket. 

 

3. ElŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s magatart§si 
szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra. 

 

4. Egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s 

megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul·kat. 

 

5. A sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen inform§lja a tanul· iskolai teljes²tm®ny®rŖl, 

magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, az iskola dºnt®seirŖl, a gyermek 

tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl. 

 

6. A gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg minden 

lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok betart§s§val 

®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ - ®s sz¿ks®g eset®n 

m§s szakemberek ï bevon§s§val. 

 

7. A tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s jogait marad®ktalanul 

tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt adjon. 

 

8. Az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse. 

 

9. NevelŖ- ®s oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten a tanul·csoporthoz igaz²tva, szakszerŤen 

megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa. 
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10. A kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint ®rdemjegyekkel 
vagy szºvegesen, a kºvetelm®nyekhez igazod·an ®rt®kelje a tanul·k munk§j§t. 

 

11. R®szt vegyen a h®t®venk®nti pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze mag§t. 

 

12. Tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t folyamatosan 
ir§ny²tsa. 

 

13. KºzremŤkºdjºn a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok ell§t§s§ban, a tanul· fejlŖd®s®t 

vesz®lyeztetŖ kºr¿lm®nyek megelŖz®s®ben, felt§r§s§ban, megsz¿ntet®s®ben. 

 

14. A pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s adminisztrat²v 

feladatait marad®ktalanul teljes²tse. 

 

15. Folyamatosan, akt²van vegyen r®szt, a nevelŖtest¿let, a munkakºzºss®g aktu§lis 

feladataiban, az adott tan®v munkaterv®nek ºssze§ll²t§s§ban, az abban meghat§rozott 

feladatok ell§t§s§ban, a nevelŖtest¿let szakmai (pedag·giai) dºnt®seinek elŖk®sz²t®s®ben ®s 

a nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, sz¿lŖi ®rtekezleteken, fogad·r§kon, a munkatervben 

meghat§rozott int®zm®nyi ®s munkakºzºss®gi szintŤ rendezv®nyeken, ¿nneps®geken. 

 

16. Hat®konyan mŤkºdjºn kºzre a szaktan§csad·i l§togat§sok, az int®zm®nyi ºn®rt®kel®sek, 

pedag·giai ï szakmai ellenŖrz®sek, minŖs²t®sek sor§n.  

 

17. Hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket. 

 

18. MegŖrizze a hivatali titkot. 

 

19. Hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson. Elfogad§st, figyelmet, meg®rt®st, j·indulatot 

sug§rz· st²lus, hangnem ®s viselked®s jellemezze a tanul·k, a sz¿lŖk ®s a pedag·gus 

koll®g§k fel®. 

 

20. A tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s int®zm®nyekkel. 

 
Kollégiumi nevelőtanár 

 

A koll®giumi nevelŖtan§r feladatai: 

1. A Pedag·giai program, az SZMSZ ®s az ®ves munkaterv alapj§n felk®sz¿l nevelŖ 

munk§j§ra. Pontosan elv®gzi a munk§j§hoz tartoz· adminisztr§ci·t. 

2. Seg²ti a tanul·k beilleszked®s®t a koll®giumi kºzºss®gbe. 

3. Feladata megismerni a gyerekek ®letkºr¿lm®nyeit, szem®lyes kapcsolatot kialak²tani a 

sz¿lŖkkel. 

4. Nagy hangs¼lyt fektet az egy®ni b§n§sm·dra, k¿lºn-k¿lºn is foglalkozok a di§kok 

szem®lyes probl®m§ival, egy®ni gondjaival. 

5. A tanul·k szem®lyis®g®t, annak fejlŖd®s®t figyelemmel k²s®ri, megfigyel®seit ®s 

tapasztalatait egyezteti az iskolai koll®g§kkal. 

6. Rendszeres kapcsolatot tart az oszt§lyfŖnºkºkkel, a szaktan§rokkal, a sz¿lŖkkel, a 
gyermekj·l®ti szakemberekkel. 

7.  čral§togat§sokon vesz r®szt. 
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8. KellŖ m·don megszervezi, ir§ny²tja a d®lut§ni tanul§si tev®kenys®get, lehetŖleg az ®letkori 

saj§toss§gok figyelembe v®tel®vel, a Pedag·giai programban meghat§rozottak szerint. A 

tanul§si neh®zs®gekkel k¿zdŖ gyerekeknek egy®nileg seg²t a felz§rk·ztat§sban. A kiemelt 

figyelmet ig®nylŖ ®s a vesz®lyeztetett tanul·kra, az es®lyteremt®s megval·s²t§s§ra k¿lºnºs 

gondot ford²t. 

9. Rendszeresen ®rt®keli a tanul·k teljes²tm®ny®t, munkav®gz®s®t, fegyelmi helyzet®t egy®ni 
®s csoport szinten is. 

10. A szem®lyis®g sokoldal¼ fejleszt®se ®s a szabadidŖ hasznos eltºlt®se ®rdek®ben napi 

rendszeress®ggel szabadidŖs foglalkoz§sokat tart. 

11. Figyelemmel k²s®ri ®s regisztr§lja, hogy ki ®s milyen tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokon vesz 
r®szt. 

12. Enged®lyezi a tanul§si idŖn k²v¿li iskolai rendezv®nyeken val· r®szv®telt. 

13. R®szt vesz az iskolai rendezv®nyeken. 

14. Munkasz¿neti napokra esŖ rendezv®nyek eset®ben gondoskodik a tanul·k elhelyez®s®rŖl ®s 
fel¿gyelet®rŖl. 

15. Rendszeresen ellenŖrzi a tanul·k §ltal haszn§lt helyis®gek rendj®t, tisztas§g§t, a gyerekek 
§polts§g§t, szem®lyi t§rgyaik rendben tart§s§t. 

16. Gondoskodik a beteg gyermek orvoshoz ir§ny²t§s§r·l ®s a sz¿leik ®rtes²t®s®rŖl. 

17. Megszervezi a hetenk®nti hazautaz§st ®s a gyerekek h®t eleji fogad§s§t. 

18. Kºvetkezetesen betartatja a koll®giumi h§zirendet. 

19. Pontosan ®s naprak®szen v®gzi a koll®gium adminisztr§ci·j§t, adott esetben statisztik§t, 

besz§mol·t, jelent®st k®sz²t. 

20. Rendk²v¿li esem®ny sor§n ®rtes²ti kºzvetlen felettes®t. 

 

A pedag·gus heti teljes munkaidej®nek nyolcvan sz§zal®k§t (kºtºtt munkaidŖ) az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal a jogszab§lyokban meghat§rozott feladatok ell§t§s§val kºteles tºlteni, a 

munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben a munkaideje beoszt§s§t vagy felhaszn§l§s§t maga jogosult 

meghat§rozni. 

A gyakornoknak a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje a teljes munkaideje ºtven 

sz§zal®ka. 

A teljes munkaidŖ ºtvenºt-hatvanºt sz§zal®k§ban (nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt 

munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa rendelhetŖ el. A kºtºtt munkaidŖ 

fennmarad· r®sz®ben a pedag·gus a nevel®s-oktat§st elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ 

egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet, tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el. 

Heti munkaideje 40 ·ra (r®szmunkaidŖ eset®n a kinevez®si okiratban foglaltak szerint), 

az elrendelt ·ra az ®ves tant§rgyfeloszt§sban meghat§rozott. A munkaidŖ teljes²t®s®t a 

munk§ltat· ®s felettesei ellenŖrzik. 

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott tanul·k nevel®se, oktat§sa, a kerettantervben 

elŖ²rt tºrzsanyag §tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul· eset®n az 

egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak figyelembev®tel®vel.  

 
 

Osztályfőnök 

Az osztályfőnök feladatai: 

1. Munk§j§t a Pedag·giai program ®s az int®zm®nyi k¿lsŖ ®s belsŖ elv§r§s-rendszer 

szellem®ben, az SZMSZ-ben ®s a H§zirendben meghat§rozottak ®s az iskolai 

dokumentumok (pl. ®ves munkaterv) betart§s§val v®gzi. 

2. Munkav®gz®se sor§n szem elŖtt tartja az int®zm®nyi ºn®rt®kel®s elv§r§srendszer®t. 

3. Szem®lyes     felelŖss®ggel     tartozik     a    tanul·kkal     kapcsolatos     adatok,  
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tan¿gyi dokumentumok pontos vezet®s®®rt. 

4. NevelŖmunk§j§t folyamatosan tervezi, ennek ²r§sos dokumentuma a tanmenet. 

5. FelelŖs a tanul·i ®s sz¿lŖi szem®lyis®gjogok maxim§lis tiszteletben tart§s§®rt. 

6. Bizalmasan kezeli a koll®g§kkal ®s az oszt§lyokkal kapcsolatos inform§ci·kat. 

7. Marad®ktalanul betartja az adatkezel®s r§ vonatkoz· szab§lyait. 

8. Bizalmasan kezeli az ellenŖrz®si tapasztalatokat (pl. ·ral§togat§s). 

9. A hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az int®zm®nyvezetŖnek 
vagy helyettes®nek. 

10. A tanul·k szem®lyi adatait be²rja a dokumentumokba, ºsszes²t®seket k®sz²t, statisztikai 
adatokat szolg§ltat. 

11. Kitºlti a tºrzslapot, bizony²tv§nyokat, ®rtes²tŖket. 

12. A tanul·i hi§nyz§sok igazol§sa, ºsszes²t®se. A H§zirend elŖ²r§sai szerinti ®rtes²t®shez 
rendszeresen ellenŖrzi a tanul·i hi§nyz§sok m®rt®k®t, m·dj§t, a vezetŖknek jelzi az 

oszt§lyozhat·s§g vesz®lyeztet®s®t, valamint a lemorzsol·d§ssal vesz®lyeztetett 

tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t. Sz¿ks®g eset®n ®rtes²ti a sz¿lŖket. 

13. A H§zirendben le²rtak szerint figyelemmel kºveti a tanul·k k®s®s®t, sz¿ks®g eset®n 

®rtes²ti a sz¿lŖket. 

14. Elektronikus ¿zenetben vagy egy®b m·don ®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul·val kapcsolatos 

probl®m§r·l. 

15. FelelŖsen ell§tja a tanul·k kºzºss®gi szolg§lat§val kapcsolatos r§h§rul· teendŖit. 

16. Folyamatosan nyomon kºveti ®s v§ltoz§s eset®n jelzi a kºzvetlen vezetŖnek a tanul·i 

adatok m·dos²t§s§t. 

17. Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi, szoci§lis, ®rzelmi gondokkal k¿szkºdŖ 

tanul·kat, seg²ts®get ny¼jt sz§mukra. 

18. Seg²ti, nyomon kºveti ®s adminisztr§lja oszt§lya orvosi vizsg§latait. 

19. MinŖs²ti a  

tanul·k  magatart§s§t,        szorgalm§t,   a  vel¿k  kapcsolatos    ®szrev®teleit, 

javaslatait a tan§rt§rsai el® terjeszti. 

20. Vezeti a tanul·k dics®ret®vel, elmarasztal§s§val kapcsolatos bejegyz®seket. 

21. Elv®gzi az oszt§lyfŖnºk egy®b adminisztr§ci·s feladatait. 

22. V®grehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedag·giai program hat§skºr®be 

utal. 

23. A helyi tantervben meghat§rozott ·rakeretben rendszeresen oszt§lyfŖnºki ·r§t tart. Az 

oszt§lyfŖnºki ·ra tartalma ®s vezet®se mint a pedag·giai munka kiemelt sz²ntere az 

oszt§ly ®ves tanmenete alapj§n val·sul meg, amely sor§n a tanul·k tanulm§nyi 

eredm®nyeinek a nyomon kºvet®se mellett, ®vente tºbb alkalommal, v§ltoz· 

tematik§val, relev§ns t§rsadalmi t®m§kat is ®rintve saj§t maga, vagy megh²vott 

elŖad·kkal foglalkoz§sokat tart. 

24. C®ltudatosan tºrekszik a tanul·k szem®lyis®g®nek min®l teljesebb megismer®s®re, 
egy®ni fejleszt®s¿kre, kºzºss®gi ®let¿k ir§ny²t§s§ra, ºntev®kenys®g¿k, ºnkorm§nyz· 

k®pess®g¿k fejleszt®s®re. 

25. Egy¿ttmŤkºdve az oszt§ly tanul·ival seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t. 

26. Minden tan®v elsŖ het®ben ismerteti oszt§ly§val az iskolai h§zirendet vagy az 
®vfolyamnak ®s a sz¿ks®gleteknek megfelelŖen felh²vja a figyelmet egyes elŖ²r§saira. 

27. A tan®v elej®n oszt§lya sz§m§ra megtartja a tŤz-, baleset- ®s munkav®delmi 

t§j®koztat·t, az oktat§sr·l sz·l· feljegyz®st al§²ratja a tanul·kkal. 

28. Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra 
mozg·s²t, valamint kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben. 

29. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az oszt§ly fegyelmi helyzet®t. 
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30. Felk®sz²ti oszt§ly§t az iskola hagyom§nyos rendezv®nyeire, ¿nneps®geire, szervezi 
oszt§lya szabadidŖs foglalkoz§sait. 

31. Kir§ndul§sokat, kºzºs kultur§lis programokat szervez oszt§lya tanul·i sz§m§ra. Ezek 
terv®rŖl, programj§r·l ®s tapasztalatair·l t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt vagy/®s 

helyettes®t, valamint a sz¿lŖket. 

32. R®szt vesz oszt§ly§t ®rintŖ iskolai rendezv®nyek elŖk®sz²tŖ munk§lataiban ®s a 

rendezv®nyeken. 

33. Folyamatos figyelmet ford²t oszt§ly§nak dekor§ci·j§ra, a fali¼js§g karbantart§s§ra. 

34. Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re. A tanul·kat saj§t hat§skºr®ben is 

jutalmazza (pl. oszt§lyfŖnºki dics®ret). 

35. FegyelmezŖ int®zked®seket hoz, fegyelmi v®ts®g eset®n elj§r§st kezdem®nyezhet. 

36. A tanul·k minden iskolai tev®kenys®g®t, bele®rtve a tan·r§n k²v¿li szabadidŖs 
foglalkoz§sokat is ®rt®keli, kialak²tja benn¿k a re§lis ºn®rt®kel®s ig®ny®t. 

37. Seg²t abban, hogy a tanul· otthonosan ®s biztons§gban ®rezze mag§t az iskol§ban. 

Ennek ®rdek®ben t§j®koz·dik a r§b²zott tanul·k nevelts®gi szintj®rŖl, oszt§lyban, egy®b 

kºzºss®gben elfoglalt hely®rŖl, ®letvitel®rŖl, kºrnyezet®rŖl. 

38. Kapcsolatot tart az int®zm®nyben mŤkºdŖ civil szervezetekkel. A nevel®si folyamat 

tervez®s®ben a civil szervezetek szerep®t, kºzremŤkºd®s®t seg²tŖ eszkºzk®nt 

haszn§lja (pl. iskolai alap²tv§nyok). 

39. Munk§ja sor§n figyelembe veszi a D¥K programj§t, felelŖss®ggel vesz r®szt annak 

szervez®s®ben, tervez®s®ben, ir§ny²t§s§ban. 

40. Koordin§lja a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k ell§t§s§t, seg²ti a tanul§sban lemarad·k 
felz§rk·ztat§s§t. 

41. Gondot ford²t a helyes tanul§si m·dszerek elsaj§t²ttat§s§ra. 

42. A tanul·kr·l gyŤjtºtt egy®ni megfigyel®si tapasztalatait, az ®rv®nyes diagnosztikai 

eredm®nyeket, valamint a szak®rtŖi bizotts§g v®lem®ny®t ®s javaslat§t az oszt§lyban 

tan²t· pedag·gusokkal ismerteti, ezeket kºzºsen elemzik, ®s meghat§rozz§k a 

tov§bbhalad§si c®lokat. 

43. Kapcsolatot tart az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel, a tan²tv§nyaival foglalkoz· 
nevelŖ tan§rokkal, a tanul·k ®let®t, tanulm§nyait seg²tŖ szem®lyekkel (pl. 

gy·gytestnevelŖ, kºzºss®gi szolg§lat koordin§tor§val stb.). 

44. A h§tr§nyos helyzetŤ ®s halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k seg²t®se ®rdek®ben 

egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokkal megb²zott koll®g§val, gondoskodik 

sz§mukra szoci§lis ®s tanulm§nyi seg²ts®g ny¼jt§s§r·l. 

45. Kapcsolatot tart a Gyermekj·l®ti Szolg§lat munkat§rsaival, sz¿ks®g eset®n r®szt vesz 

esetmegbesz®l®seken. 

46. Koordin§lja ®s seg²ti az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t, ®s sz¿ks®g eset®n 
l§togatja ·r§ikat. 

47. Sz¿ks®g eset®n ð az int®zm®nyvezetŖ hozz§j§rul§s§val ð az oszt§lyban tan²t· 

tan§rokat ®s az ®rintett m§s pedag·gusokat tan§cskoz§sra h²vja ºssze. 

48. Sz¿ks®g szerint csal§dl§togat§sokat v®gez. 

49. A munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt sz¿lŖi ®rtekezletet, illetve fogad··r§t tart. 

50. Sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k keret®ben a tanul· pedag·giai jellemz®s®t a 

gondviselŖkkel egyezteti, tov§bbtanul§si lehetŖs®gekrŖl t§j®koztatja Ŗket, tan§csot ad 

®s seg²ts®get ny¼jt felv®teli jelentkez®s¿khºz, tudatosan fejleszti az ®letp§lya- 

kompetenci§kat. 

51. A sz¿lŖi ®rtekezletek tapasztalatair·l t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt vagy helyettes®t. 

52. Tºrekszik a csal§d ®s az iskola nevelŖmunk§j§nak ºsszehangol§s§ra, egy¿ttmŤkºdik 
a sz¿lŖkkel. 
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53. Tan®v elej®n megismerteti a sz¿lŖkkel az iskola pedag·giai programj§t, h§zirendj®t, 
megbesz®li vel¿k a gyerekeket ®rintŖ nevel®si elk®pzel®seit az oszt§ly, illetve az egyes 

tanul·k fejleszt®s®re vonatkoz·an. 

54. Az oszt§lyoz· konferencia napj§n ellenŖrzi, hogy minden tanul·nak le van-e z§rva az 

oszt§lyzata, valamint a lez§rt ®rdemjegy nem t®r-e el jelentŖsen az oszt§lyzatok 

§tlag§t·l a tanul· k§r§ra. 

55. KºzremŤkºdik a v§laszthat· foglalkoz§sok felv®tel®nek lebonyol²t§s§ban. 

56. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv oszt§ly§t, ®vfolyam§t ®rintŖ pedag·giai, 
szervez®si stb. feladataira. 

 

Diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus 

 

1. Fel¿gyeli az iskolai di§kºnkorm§nyzat kºznevel®si tºrv®ny szerinti tºrv®nyes mŤkºd®s®t. 

 

2. KºzremŤkºdik a di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak elk®sz²t®s®ben 
®s m·dos²t§s§ban, az ®ves munkaterv kialak²t§s§ban. 

 

3. Seg²ti a di§kok §ltal szervezett iskolai programok megval·s²t§s§t. 

 

4. Figyelemmel k²s®ri a di§kºnkorm§nyzat p®nz¿gyi tev®kenys®g®t. 

 

5. ElŖseg²ti a kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s jogszab§lyokban biztos²tott di§kjogok maxim§lis 
®rv®nyes¿l®s®t. 

 

6. Kezdem®nyezi ®s elŖseg²ti a di§kok kultur§lis ®s kºz®leti tev®kenys®g®nek kibontakoz§s§t. 

 

7. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®rŖl f®l®vente ²r§sos besz§mol·t k®sz²t a 

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus. 

 

 
Könyvtáros tanár 

 

A kºnyvt§r nyitva tart§si ®s kºlcsºnz®si rendje a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban 

meghat§rozottak szerint tºrt®nik. Munk§j§t a kºnyvt§ri dokumentumokban meghat§rozottak 

szerint v®gzi. 

 

Szakmai feladatai: 

1. Ćllom§nygondoz§s 

1.1. Ćllom§nygyarap²t§s 

¶ A megjelenŖ kiadv§nyokr·l t§j®koz·dik. 

¶ Sz¿ks®g eset®n egyedi beszerz®seket kezdem®nyez. 

¶ A beszerz®sekn®l konzult§l a munkakºzºss®gek vezetŖivel (tagjaival), figyelembe 
veszi az iskola vezetŖs®g®nek javaslatait. 

1.2. Ćllom§nyba v®tel 

¶ A beszerzett dokumentumokat a kºnyvt§rba ®rkez®s ut§n azonnal a kºnyvt§ri 

szab§lyzatban meghat§rozottak szerint nyilv§ntart§sba veszi. 

¶ A nyilv§ntart§sokat naprak®sz §llapotban tartja, az elektronikus nyilv§ntart§st 
folyamatosan karban tartja. 
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¶ Rendszeres §llom§nygyarap²t§st v®gez. A felesleges, elhaszn§l·dott, tartalmilag elavult 

mŤveket a rendeleti elŖ²r§soknak megfelelŖen tºrli az §llom§nyb·l. 

¶ Egy¿ttmŤkºdik a tankºnyvfelelŖsºkkel, v®gzi az ingyen kºnyvek nyilv§ntart§s§t. 

1.3. Ćllom§nyv®delem 

¶ A kºnyvt§ros felelŖs a kºnyvt§r, az ott l®vŖ audiovizu§lis ®s sz§m²t§stechnika eszkºzºk 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt. 

¶ Ćllom§nyellenŖrz®si rendeleti elŖ²r§s szerint, a felettese utas²t§s§ra elŖk®sz²ti a 
lelt§roz§st (rakt§ri rend, lelt§roz§si ¿temterv elŖk®sz²t®se), valamint r®szt vesz a 

lelt§roz§s lebonyol²t§s§ban. 

¶ Pontosan vezeti a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§st. 

¶ A r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt felelŖss®ggel tartozik.  

2. Szolg§ltat§sok 

¶ Kºlcsºnz®s a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban meghat§rozottak szerint. 

21. Kºnyvt§rbemutat· foglalkoz§sokat, kºnyvt§rhaszn§lati ismereteket ny¼jt· ·r§kat vezet, 

elŖk®sz²ti a kºnyvt§ri szak·r§kat. 

22. Rendszeres t§j®koztat§st ad a kºnyvt§r ¼j szerzem®nyeirŖl. 

23. Folyamatosan mŤkºdteti a tanul·kºzpontot a nyelvi munkakºzºss®ggel. 

 

Egy®b feladatok: 

1. A kºnyvt§ros kapcsolatot tart az oszt§lyfŖnºkºkkel, a munkakºzºss®g-vezetŖkkel, a 

szaktan§rokkal. 

2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi ®s megyei kºnyvt§rakkal. 

3. Egy¿ttmŤkºdik az informatika tan§rokkal, az audiovizu§lis eszkºzºk nyilv§ntart§si ®s 
feldolgoz· munk§latai ter®n. 

4. Nyilv§ntart§si feladatai sor§n ell§tja: 

¶ kºlcsºnz®s, 

¶ t§j®koztat§s, 

¶ kºnyvt§rbemutat· foglalkoz§sok, 

¶ rakt§ri rendez®s ¿gyviteli teendŖit. 

5. BelsŖ munk§latok sor§n elv®gzi az al§bbi feladatokat: 

¶ §llom§nygyarap²t§s (elektronikus nyilv§ntart§s, lelt§rkºnyvek vezet®se), 

¶ bibliogr§fia k®sz²t®se, 

¶ irodalomkutat§s, 

¶ felk®sz¿l®s a foglalkoz§sokra, 

¶ egy®ni tov§bbk®pz®s. 

6. K¿lsŖ tev®kenys®gei: 

¶ t§j®koz·d§s a kºnyvpiacon, 

¶ egy®ni beszerz®sek, tov§bbk®pz®s, 

¶ tapasztalatcsere. 

7. £vente k®t alkalommal (f®l®v, ®v v®ge) besz§mol a tantest¿letnek. 

8. KºzremŤkºdik a tanulm§nyi ®s kultur§lis versenyek szervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban, seg²ti 

a pedag·gusok ez ir§ny¼ tev®kenys®g®t. 

9. Folyamatosan kºveti a kºnyvt§rral kapcsolatos p§ly§zatokat, azokat elŖk®sz²ti, 

megval·s²tja. 

10. A kºnyvt§rral kapcsolatos minden nyilv§ntart§st, statisztik§t, jelent®st elk®sz²t, ®s felettesei 

rendelkez®s®re bocs§t. 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 56 -  

11. Valamint elv®gzi mindazon feladatokat, mellyel az int®zm®nyvezetŖ megb²zza. 

 
Laboráns 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása  

- A term®szettudom§nyos tant§rgyak tan·r§inak elŖk®sz²t®s®ben val· r®szv®tel, esetleg 

ºn§ll· elŖk®sz²t®s, a tan²t§si ·r§k ut§ni rend vissza§ll²t§sa. 

- A sz¿ks®ges anyagok (vegyszerek, felszerel®sek) megrendel®s®ben val· r®szv®tel. 

- A term®szettudom§nyos szert§rak rendj®nek fenntart§sa, az ennek lelt§roz§s§ban val· 

r®szv®tel. 

- A term®szettudom§nyos szert§rak lelt§r§llom§ny§nak ®s anyagk®szlet®nek 

felelŖss®ggel tºrt®nŖ kezel®se. 

- A term®szettudom§nyos szert§ri berendez®sek mŤszaki §llag§nak fenntart§sa, ill. 
meg·v§sa, a szert§r rendj®nek biztos²t§sa. 

- A tanul·i m®r®sek felt®teleinek biztos²t§sa, az ehhez sz¿ks®ges int®zked®sek idŖbeni 
megt®tele, bele®rtve a balesetv®delmi karbantart§st. 

- A szaktanteremben ®s szert§rban betartja ®s betartatja a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi 
elŖ²r§sokat. 

Felelősséggel tartozik: 

- A r§b²zott vegyszerek, szert§ri anyagok kezel®s®®rt (k¿lºnºs tekintettel azok elz§r§s§ra 

vonatkoz·an). 

- A vezetŖi utas²t§sok nem megfelelŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®s®re bocs§jtott alapanyagok, munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak 

elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 

- Jelzi az esetlegesen keletkezett vesz®lyes anyagok elsz§ll²t§s§nak vagy 

§rtalmatlan²t§s§nak sz¿ks®gess®g®t. 

 
Rendszergazda 

 

A főbb tevékenységek összefoglalása  

 

Az int®zm®nyben haszn§lt sz§m²t§stechnikai ®s egy®b oktat§si eszkºzºk mŤkºdŖk®pess®g®nek 

biztos²t§sa, a folyamatos oktat§si §llapot fenntart§sa. Munk§j§t az iskola oktat§si-nevel®si 

feladatainak al§rendelve, a munkakºzºss®gek tan§raival egy¿ttmŤkºdve ®s ig®nyeiket 

figyelembe v®ve v®gzi.  

Általános feladatok  
- Figyelemmel k²s®ri a sz§m²t§stechnika leg¼jabb v²vm§nyait, azokat lehetŖs®g szerint be®p²ti 

a rendszerbe, biztos²tva a folyamatos fejleszt®st.  

- Figyelemmel k²s®ri a hardver-®s szoftverpiac fejlŖd®s®t, javaslatot tesz a beszerz®sekre, 

fejleszt®sekre.  

- Az iskola oktat§si c®ljai, a tantervek ®s jogszab§lyok alapj§n - az anyagi lehetŖs®gek 

figyelembe v®tel®vel - a munkakºzºss®gekkel folytatott egyeztet®s sor§n kialak²tja ®s 

elŖterjeszti a fejleszt®si koncepci·kat.  

- R®szt vesz a hardver- ®s szoftver beszerz®sek szakmai v®lem®nyez®s®ben.  

- KºzremŤkºdik a g®ptermek kialak²t§s§ban.  



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 57 -  

- Az §lland· mŤkºdŖk®pess®g ®rdek®ben a rendezŖszekr®nyhez, a szerver helyis®gbe ®s a 

sz§m²t§stechnika termekbe val· bejut§s lehetŖs®ge sz§m§ra mindenkor biztos²tott, k¿lºnºsen 

indokolt esetben munkaidŖn k²v¿l is 0-24 ·r§ig.  

- Fokozott figyelmet ford²t a sz§m²t·g®pek v²rusmentess®g®re ®s a rendszeres ellenŖrz®sre. 

V²rusfertŖz®s eset®n mindent megtesz a fertŖz®s terjed®s®nek megakad§lyoz§s§ra, a fertŖz®s 

megsz¿ntet®s®re, illetve a szoftverekben okozott k§rok helyre§ll²t§s§ra. Az iskola anyagi 

lehetŖs®g®hez m®rten szorgalmazza a v²rusv®delmi rendszer ki®p²t®s®t.  

- Gondoskodik az egy®b oktat§stechnikai g®pek, berendez®sek ¿zemk®pes §llapot§r·l, 

kºzremŤkºdik a jav²ttat§sukban, illetve ¼jak v§s§rl§s§ban.  

- Lelt§rt vezet a g®pekrŖl, hozz§tartoz· programokr·l, a dokument§ci·kat nyilv§ntartja, 

ellenŖrzi, ®s felelŖss®ggel tartozik ®rt¿k. 

 

Hardver  
- Elv®gzi az ¼j g®pek ®s egy®b hardver eszkºzºk be§ll²t§sait, azokat rendszeresen ellenŖrzi. A 

fellelt hib§kat - ha jav²t§suk k¿lsŖ szakembert ig®nyel - jelenti az igazgat·nak, ®s a 

rendelkez®s®re bocs§tott anyagi fedezet erej®ig megjav²ttatja.  

- Kapcsolatot tart a szervizelŖ szakemberekkel, ellenŖrzi az elv®gzett munk§t, errŖl napl·t 

vezet.  

- Kapcsolatot tart az internetszolg§ltat·val. 

- Rendk²v¿li esetekben (pl. s¼lyos v²rusfertŖz®s, a h§l·zat s®r¿l®se, rendszerºsszeoml§s eset®n) 

az ®szlel®st, vagy az ®rtes²t®st kºvetŖ 24 ·r§n bel¿l, de legk®sŖbb a kºvetkezŖ munkanap 

kezdetekor gondoskodik a hiba elh§r²t§s§nak megkezd®s®rŖl.  

- Jelenti az igazgat·nak a k§rokat ®s rong§l§sokat. Ha a k§rokoz· szem®lye kider²thetŖ, 

javaslatot tesz az anyagi k§rt®r²t®sre.  

- IdŖszakonk®nt kºteles besz§molni az igazgat·nak vagy az §ltal§nos igazgat·helyettesnek a 

sz§m²t§stechnikai termek ®s berendez®sek §llapot§r·l, §llag§r·l.  

- Az iskolavezet®s t§j®koztat§sa alapj§n a sz§m²t§stechnikai eszkºzºket ig®nylŖ versenyek, 

®retts®gik, vizsg§k pontos idŖpontj§t nyilv§ntartja, az esem®nyeken gondoskodik a g®pek 

¿zemk®pes §llapot§r·l ®s biztons§gos fel¿gyelet®rŖl.  

 

Szoftver  
- Biztos²tja az int®zm®nyben az alapfeladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges szoftverek mŤkºd®s®t. A 

megl®vŖ szoftvereket ®s hozz§tartoz· licencszerzŖd®seket nyilv§ntartja. ¥sszegyŤjti a licenccel 

nem rendelkezŖ programokat ®s javaslatot tesz a legaliz§l§sra, vagy m§s hasonl·, de ingyenes 

programok haszn§lat§ra.  

- Telep²ti az int®zm®ny §ltal v§s§rolt oktat§st seg²tŖ programokat, elv®gzi a be§ll²t§sokat, ®s 

lehetŖs®ghez m®rten biztos²tja azok megŖrz®s®t.  

- Az irod§kban a sz¿ks®ges ¼j szoftvereket install§lja, bemutatja az elind²t§st ®s haszn§lat§t. A 

programok kezel®s®nek betan²t§sa nem feladata.  

- Az iskolavezet®ssel elŖre egyeztetett m·don biztons§gi adatment®st v®gez.  

- Visszautas²thatja a szoftver telep²t®s®t, ha nem tud meggyŖzŖdni a szoftver jogtisztas§g§r·l, 

illetve a szoftver vesz®lyezteti a rendszer biztons§g§t vagy stabilit§s§t.  

 

Hálózat  
- K¿lºnºs figyelmet ford²t az iskolai sz§m²t·g®pes h§l·zat hat®kony ®s biztons§gos 

¿zemeltet®s®re.  

- Megtervezi a h§l·zat optim§lis strukt¼r§j§t, a tov§bbiakban a tervet a mindenkori §llapothoz 

igaz²tja.  
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- Felhaszn§l·i dokument§ci·t k®sz²t, melyben ismerteti az informatikai h§l·zat §ltal ny¼jtott 

fŖbb lehetŖs®geket.  

- Szakmai dokument§ci·t k®sz²t a rendszer fel®p²t®s®rŖl, mŤkºd®s®rŖl.  

- Az ISZ-ben foglaltak szerint ¼j h§l·zati azonos²t·kat ad ki, a h§l·zati felhaszn§l·kat, a 

felhaszn§l·i jogokat karbantartja.  

- ¦zemelteti az iskola szervereit, ¿gyel azok lehetŖ legmagasabb szintŤ biztons§gi bel§t§saira.  

- ¦zemelteti ®s karbantartja az iskola honlapj§t.  
Kisegítő (portás) 

 

AlapvetŖ feladata a kinevez®s®ben meghat§rozott int®zm®ny ¿zemel®s®hez, 

mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges biztons§gtechnikai feladatok v®grehajt§sa. 

 

Munkaköri feladatai:  

- Munkakezd®skor kºteles az int®zm®nyt, ingatlant szemrev®telez®ssel ellenŖrizni, hogy 

az esetleges illet®ktelenek §ltal tºrt®nt behatol§st, vagy annak k²s®rlet®t ®szlelje, ®s az ezzel 

kapcsolatos jelz®si, int®zked®si kºtelezetts®g®t teljes²tse. A nyit§st kºvetŖen ®szlelt mŤkºd®si 

zavart, hib§t azonnal kºteles jelenteni felettes®nek.  

- Biztos²tja a portaszolg§lat mŤkºd®s®t, az int®zm®nybe tºrt®nŖ bel®ptet®st a 

kºzalkalmazottak, egy®b alkalmazottak, illetve az int®zm®ny tanul·i vonatkoz§s§ban.  

- A biztons§gi rendszer riaszt§sa eset®n a rendszer-szolg§ltat·, vagy t§vfel¿gyelet 

®rtes²t®sre kºteles az ®p¿letben megjelenni ®s t§j®koz·dni a riaszt§s ok§r·l. Azonnali 

int®zked®st ig®nylŖ esetben kºteles kºzvetlen vezetŖj®t halad®ktalanul ®rtes²teni. 
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- A portaszolg§lat l®pteti be tov§bb§ az egy®b jogviszony alapj§n bel®p®sre jogosultakat, 

illetve a tanul·k hozz§tartoz·it, (p®ld§ul sz¿lŖi ®rtekezlet). A ki- ®s bel®ptet®sn®l kºteles 

betartani ®s betartatni az int®zm®nyvezetŖ §ltal ²r§sban meghat§rozott szab§lyokat is.  

- KºzremŤkºdik az int®zm®ny energia szempont¼ hat®kony mŤkºd®s®ben, ennek 

®rdek®ben gondoskodik tan²t§si ·r§k alatt a folyos·k, kºzºss®gi terek vil§g²t§s§nak 

lekapcsol§s§r·l.  

- Biztos²tja, hogy tan²t§si idŖ alatt a tanul·k az iskola ter¿let®t tan§ri enged®ly n®lk¿l ne 

hagyj§k el, valamint, hogy illet®ktelen szem®lyek ne l®phessenek be ®s ne tart·zkodjanak a 

telephely ter¿let®n. A bel®ptetett l§togat·k sz§m§ra megadja a sz¿ks®ges t§j®koztat§st a keresett 

iroda vagy szem®ly tart·zkod§si hely®rŖl. Idegen szem®ly ®rkez®s®t az int®zm®nyvezetŖ §ltal 

k®rt m·don jelzi.  

- Nyilv§ntart§st vezet az int®zm®nybe bel®pŖ ®s t§voz· szem®lyekrŖl.  

- Az int®zm®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ b§rmilyen probl®m§t ®szlel, azonnal ®rtes²ti 

felettes®t, baleset-, tŤzvesz®ly, k§resem®ny eset®ben azonnal int®zkedik, vagy int®zked®st 

kezdem®nyez ®s halad®ktalanul ®rtes²ti a felettes®t.  

- Port§s §lland· szolg§lati feladatai mellett (fŖk®nt a tan²t§si ·r§k ideje alatt) kºteles 

elv®gezni az int®zm®ny, ingatlan ter¿let®n l®vŖ kisebb ï szakmai k®pes²t®st nem ig®nylŖ, vagy 

a szakk®pzetts®g®nek megfelelŖ ï karbantart§si ®s jav²t§si munk§kat, udvarosi jellegŤ 

feladatokat, az iskola kºr¿li takar²t§st, sz¿ks®g eset®n r®szt vesz az iskolai rendezv®ny 

elŖk®sz²t®s®ben (pakol§s) az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerint.  

- Munkav®gz®si helye nem maradhat fel¿gyelet n®lk¿l, ez®rt az ¼gynevezett rºvid 

t§voll®tek idej®re megszervezi saj§t helyettes²t®s®t, adott esetben gondoskodik arr·l, hogy 

t§voll®t®ben a bej§rat ®s a porta ajtaja z§rva legyen.  

- T®li idŖj§r§s eset®n kºteless®ge a tanul·k tºmeges meg®rkez®se elŖtt a fŖbej§rat 

megkºzel²t®s®re szolg§l· kºzleked®si utak h·- ®s cs¼sz§smentes²t®s®rŖl annak ®rdek®ben, hogy 

az int®zm®ny biztons§gosan megkºzel²thetŖ legyen.  

- Munk§ja sor§n a tŤz- ®s balesetv®delmi szab§lyzatban foglaltaknak megfelelŖen j§r el.  

- Riaszt§s eset®n, amennyiben ®rtes²tendŖ szem®lynek ki van jelºlve, a vagyonv®delmi 

elŖ²r§soknak megfelelŖen j§r el.  

Kisegítő (takarító) 

 

A munkakörhöz tartozó feladat- és hatáskörök: 

Az int®zm®ny tiszt§n tart§sa, a nevel®si- oktat§si feladatokhoz megfelelŖ, rendezett 

kºrnyezet biztos²t§sa. 

Feladatait r®szben ºn§ll· munk§val, r®szben vezetŖi ir§nymutat§s alapj§n v®gzi. 

Feladatell§t§sa sor§n figyelembe veszi, hogy munkahelye kºznevel®si int®zm®ny, ennek 

megfelelŖen teremt kapcsolatot a tanul·kkal ®s az int®zm®ny partnereivel kultur§lt 

viselked®ssel seg²ti elŖ a nevelŖ munk§t. 

Munk§j§nak ellenŖrz®s®re, minŖs²t®s®re kºzvetlen felettese a jogosult. 

Általános követelmények 

Kºteles a munkav®gz®s hely®n a munkaidŖ beoszt§s§nak megfelelŖen megjelenni. 

Amennyiben a munk§t nem tudja megkezdeni, kºteles azt a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l, az 

int®zm®nyi kapcsolattart·n kereszt¿l a kºzvetlen felettes®nek jelenteni. Munk§j§t a 

munkakºr®re vonatkoz· szab§lyok, utas²t§sok ®s elŖ²r§sok szerint kºteles v®gezni. Felel a 

munk§ja sor§n haszn§lt eszkºzºk, anyagok felhaszn§l§s§®rt. Figyel a takar®koss§gra, az 

int®zm®nyi vagyon v®delm®re. Betartja a munkakºr®re vonatkoz· baleset-, ®rint®s- ®s 

tŤzv®delmi, valamint rend®szeti szab§lyokat. 

Szabads§g§t ï elŖzetes egyeztet®s alapj§n ï elsŖsorban a tan²t§si sz¿netekben veszi 

ig®nybe. Kºteles helyettes²t®si feladatokat ell§tni azonos munkakºrben foglalkoztatott t§voll®te 
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eset®n. A helyettes²t®st, a kapcsolattart·val tºrt®nŖ egyeztet®s alapj§n, kºzvetlen felettese 

rendeli el. 

Fő feladatok 

Munkaterület: a kijelºlt munkater¿let /termek, folyos·, mosd·k, egy®b helyis®gek/ 

Napi rendszerességgel végzett feladatok: 

- iskola ®p¿let®nek nyit§sa, z§r§sa, kikapcsol§s elŖtt meggyŖzŖdik arr·l, hogy 

®jszaka jelzett-e a riaszt·, 

- figyelemmel kºveti a biztons§gi berendez®seket, azonnal jelzi a 

kapcsolattart·nak, ha hib§t ®szlel 

- sepr®s ®s v§ltott felmos§s az eg®sz ter¿leten (napi 1x ·r§k ut§n, illetve ig®ny ï

p®ld§ul baleset, ital kiºml®se ï szerint), 

- a tantermekben a szem®t ºsszegyŤjt®se ut§n a tan§ri asztal, padtetŖ, padbelsŖ 

nedves ruh§val tºrt®nŖ letºrl®se (napi 1x ·r§k ut§n), 

- a t§bl§k letºrl®se, illetve ig®ny szerint t§blatiszt²t·val 

- szemetes kuk§k ¿r²t®se, fertŖtlen²t®se (napi 1x ·r§k ut§n) 

- a tantermi ®s folyos·i ablakp§rk§nyok letºrl®se (napi 1x) 

- WC-k fertŖtlen²t®se, mosd·kagyl· §ttºrl®se, fertŖtlen²t®se, tºrºlkºzŖk cser®je, 

ajt·lapok k¿lsŖ, belsŖ oldal§nak ®s kilincsek tºrl®se (napi 1x ·r§k ut§n), t¿krºk 

tiszt§n tart§sa (napi 1x ·r§k ut§n), WC pap²r, szappan ®s k®ztºrlŖ feltºlt®se 

(ig®ny szerint, de min. napi 1x ·r§k ut§n) 

- az irod§kban sepr®s/porsz²v·z§s, az asztalok, szekr®nyek, sz®kek, technikai 
berendez®sek, ablakp§rk§nyok nedves vagy sz§raz ruh§val tºrt®nŖ letºrl®se 

- tan§riban konyharuha ®s tºrºlkºzŖ napi cser®je 

- r®szt vesz az iskolai rendezv®nyek technikai elŖk®sz²t®s®ben, lebonyol²t§s§ban, 

- ell§tja a riaszt·rendszer t§vfel¿gyelet®t, riaszt§skor egy¿ttmŤkºdik a 

vagyonv®delemmel megb²zott c®ggel ®s sz¿ks®g eset®n a hat·s§ggal 

Heti rendszerességgel végzett feladatok: 

- bej§rati ajt·k, szekr®nyajt·k lemos§sa, sz§razra tºrl®se, 

- szekr®nyek (bele®rtve a tanul·i szekr®nyek is) letºrl®se, ¿veges szekr®nyek 
eset®n az ¿veges r®sz ablaktiszt²t·val tºrt®nŖ tiszt²t§sa 

- vir§gtart·k kitºrl®se, 

- t§bl§k t§blatiszt²t·val tºrt®nŖ tiszt²t§sa (a h®t utols· tan²t§si napj§n) 

- WC-kben a csemp®k, elv§laszt· falak tºrl®se, fertŖtlen²t®se (a h®t utols· tan²t§si 

napj§n), 

- mennyezet ®s falak p·kh§l·z§sa, sz¿ks®g szerint a falak lemos§sa (a h®t utols· 
tan²t§si napj§t megelŖzŖ napon). 

Időszakos takarítás: 

- nagyobb takar²t§sra az Ŗszi, tavaszi ®s a t®li sz¿netekben van lehetŖs®g. A napi 
®s heti rendszeress®ggel v®gzett feladatokon t¼l ilyenkor elv®gzi az 

ablakfel¿letek tiszt²t§s§t, f¿ggºnyºk, ter²tŖk, egy®b text²li§k mos§s§t, vasal§s§t 

- a hŤtŖszekr®nyek leenged®se ®s takar²t§sa 

- a ny§ri sz¿netben a nagytakar²t§s elv®gz®se a feladata. 

Alkalmanként jelentkező feladatok: 

- az iskolai rendezv®nyekhez kapcsol·d·an elv®gzi a rendezv®ny sor§n ®rintett 
munkater¿let soron k²v¿li takar²t§s§t vagy nagytakar²t§s§t 

- a rendezv®nyeket kºvetŖen seg®dkezik az ®rintett helysz²nek rendj®nek eredeti 
vissza§ll²t§s§ban. 

Egyéb feladatok 
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- kºteles elŖre jelezni a takar²t§si feladataihoz sz¿ks®ges eszkºzºk, vegyszerek, 
tiszt²t·szerek mennyis®gi sz¿ks®gleteit, 

- kºteles ®rtes²teni a kapcsolattart·t, ha munkater¿let®n karbantart§st ig®nylŖ §llapotot 
®szlel, 

- kºteles gondoskodni a munkater¿let®hez tartoz· helyis®gek z§r§s§r·l 

- biztos²tja a teremb®rlŖk sz§m§ra az iskol§ba ®s b®relt helys®gekbe val· zavartalan 
bejut§st, fel¿gyeletet l§t el a b®rlŖk iskol§ban tart·zkod§sa alatt 

- a teremb®rlŖk t§voz§sa ut§n elv®gzi a sz¿ks®ges takar²t§si munk§latokat    

-  

Felelős 

- a feladatkºr®be tartoz· tev®kenys®gek sz²nvonalas teljes²t®s®®rt, 

- a sz§m§ra kiadott eszkºzºk®rt, valamint a vegyszerek, tiszt²t·szerek biztons§gos 

t§rol§s§®rt, k¿lºnºs figyelemmel arra, hogy a tanul·kra vesz®lyes szerek illet®ktelenek 

sz§m§ra ne legyenek hozz§f®rhetŖek, 

- a munkav®delmi, a vagyonv®delmi, a kºrnyezetv®delmi, a tŤzrend®szeti ®s a higi®niai 

elŖ²r§sok betart§s§®rt. 

 
Kisegítő (karbantartó) 

 

Szakipari munk§t nem ig®nylŖ kisebb jav²t§sok elv®gz®se: 

- A z§rak, ny²l§sz§r·k, v²zcsapok kisebb jav²t§sa, cser®je 

- EllenŖrzi az izz·k, f®nycsºvek, csavaros biztos²t®kok, vil§g²t·testek bur§inak 
§llapot§t ®s sz¿ks®g eset®n elv®gzi azok cser®j®t. 

- Elv®gzi az ®p¿let eresz- ®s csatornarendszer®nek kisebb jav²t§s§t, sz¿ks®g szerinti 

cser®j®t 

- Figyelemmel k²s®ri az ®p¿let tetŖszerkezet®nek §llapot§t, gondoskodik a kisebb 
be§z§sok megsz¿ntet®s®rŖl. 

- Ker²t®sek, kapuk jav²t§sa, fest®se. 

- Padok, sz®kek, asztalok kisebb jav²t§sa 

A szakmai v®gzetts®g®nek megfelelŖ jav²t§sok, szakipari munk§k elv®gz®se. 

Rendben tartja, takar²tja az ®p¿let t§rol§sra haszn§lt helyis®geit, illetve a 

mell®k®p¿leteket. 

Elv®gzi az int®zm®ny udvar§n, valamint az ingatlan elŖtti j§rd§n a lomb ºsszegyŤjt®s®t, 

gallyaz§st, fŤny²r§st. 

Kºzvetlen felettes®vel tºrt®nŖ egyeztet®s ut§n biztos²tja a teremb®rlŖk sz§m§ra az 

iskol§ba ®s b®relt helys®gekbe val· zavartalan bejut§st, fel¿gyeletet l§t el a b®rlŖk iskol§ba 

tart·zkod§sa alatt. 

Kºzvetlen felettes®nek azonnal jelenti, ha olyan rendk²v¿li esem®nyt, vesz®lyforr§st 

®szlel (emberi szervezetre, vagyonbiztons§gra), melyrŖl azonnal int®zkedni sz¿ks®ges. 

A karbantart· mŤhelyben a kºzleked®si utakat biztos²tja, gondoskodik a karbantart·i 

mŤhely rendj®rŖl, tisztas§g§r·l ®s a munkag®pek karbantart§s§r·l. 

Javaslatot tesz a jav²t§si-karbantart§si anyagok beszerz®s®re, illetve kºzremŤkºdik azok 

beszerz®s®ben. Seg®dkezik a beszerz®si t§rgyak mozgat§s§ban, sz§ll²t§s§ban. 

Magasban ideiglenesen munk§t csak akkor v®gezhet, ha az idŖj§r§si felt®telek az 

eg®szs®g®t ®s biztons§g§t nem vesz®lyeztetik. Munkav®gz®s sor§n egy®ni v®dŖeszkºz-rºgz²tŖ 

kºt®l, §llv§ny-alkalmaz§sa kºtelezŖ. 

L®tr§t csak a kapaszkod§s ®s a biztons§gos §ll§s biztos²t§sa eset®n haszn§lhat. K®t§g¼ 

l®tra haszn§lata eset®n a l§bak als· r®szeinek rºgz²t®s®t, vagy a sz®tcs¼sz§st megakad§lyoz· 

rºgz²t®st elŖzetesen biztos²tani kell. 
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A ny§ri sz¿net alatt a nagytakar²t§si, fel¼j²t§si munk§latok ideje alatt az ®p¿letben 

tart·zkodik, figyelemmel k²s®ri a munk§latokat, illetve kºzremŤkºdik azok elv®gz®s®ben. 

A biztons§gi rendszer riaszt§sa eset®n a rendszer-szolg§ltat·, vagy t§vfel¿gyelet 

®rtes²t®sre kºteles az ®p¿letben megjelenni ®s t§j®koz·dni a riaszt§s ok§r·l. Azonnali 

int®zked®st ig®nylŖ esetben kºteles kºzvetlen vezetŖj®t halad®ktalanul ®rtes²teni. 

Tiszt§n tartja a szem®tt§rol· kºrny®k®t. 

A t®li idŖszakban feladatai kºz® tartozik: 

- Az int®zm®ny udvar§n, valamint az ingatlan elŖtti j§rdaszakaszon a cs¼sz§smentes 
kºzleked®s felt®teleinek biztos²t§sa (cs¼sz§smentes²tŖ anyag kisz·r§sa, h· 

eltakar²t§s). 

- FŤt®si id®nyben a napi hŖm®rs®kletnek megfelelŖen a kaz§nok (konvektorok) 
kezel®se, fel¿gyelete, programoz§sa a megfelelŖ hŖm®rs®klet biztos²t§sa ®rdek®ben. 

- FŤt®si id®ny alatt a g§zenergia fogyaszt§s adatait hetente tov§bb²tja az int®zm®ny-

mŤkºdtet®si csoport sz§m§ra. 

Napi nyilv§ntart§st vezet az ®szlelt hi§nyoss§gokr·l, hib§kr·l, illetve azok elh§r²t§s§ra, 

megold§s§ra, jav²t§s§ra vonatkoz·an tett int®zked®sekrŖl, valamint az elv®gzett feladatokr·l. 

Ebben az anyagfelhaszn§l§st is felt¿nteti. 

A napi energiafelhaszn§l§sr·l-v²zfogyaszt§s, g§zenergia, villamos energia-napl·t vezet, 

az ºsszes²tett adatokat havonta tov§bb²tja az int®zm®nymŤkºdtet®si csoport r®sz®re. 

Napi szinten-reggel-elv®gzi a tornacsarnok k¿zdŖterm®nek takar²t§s§t, tiszt§n tart§s§t. 

 

Az általános felelősségi szabályok: 

A munkav§llal· a feladat- ®s hat§skºr®ben elj§rva felelŖs 

- az §ltala adott inform§ci·k, adatok helyess®g®®rt, 

- a v®lem®nynyilv§n²t§s szakmai megalapozotts§g§®rt, helyt§ll·s§g§®rt, 

- a bizalmas ®s titkos inform§ci·k, elektronikus vagy pap²r alap¼ adatok elŖ²r§sszerŤ 
kezel®s®®rt, 

- a szakter¿let®re vonatkoz· hat§lyos jogszab§lyok, belsŖ szab§lyzatok ®s utas²t§sok 
betart§s§®rt, v®grehajt§s§®rt, 

- a tŤz- ®s munkav®delmi elŖ²r§sok megismer®s®®rt ®s betart§s§®rt 

- a feladatok ell§t§sa sor§n-ak§r kºzremŤkºdŖk®nt- a v®gzett munka pontos 

ell§t§s§®rt, 

- a hat§ridŖk betart§s§®rt, 

- az ig®nybe vett technikai eszkºzºk, irodai felszerel®sek rendeltet®sszerŤ ®s 
szakszerŤ haszn§lat§®rt, a r§b²zott lelt§ri anyagok, eszkºzºk meg·v§s§®rt, 

- az Etikai K·dexben foglaltak betart§s§®rt, 

- szab§lytalans§g ®szlel®se eset®n a felettes vezetŖ ®rtes²t®s®®rt, 

 

A speciális felelősségi szabályok: 

 

A munkav§llal· a feladat- ®s hat§skºr®ben elj§rva felelŖs 

- A r®sz®re kiosztott karbantart§si anyagok gazdas§gos, takar®kos felhaszn§l§s§®rt. 

- A r§b²zott szersz§mok®rt, lelt§ri t§rgyak®rt, melyek®rt anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

- A munkav®gz®s®vel kapcsolatba keletkezett hullad®k-vesz®lyes hullad®k, 

kommun§lis, zºld hullad®k, stb. szelekt²v gyŤjt®s®®rt, elŖ²r§sok szerinti biztons§gos 

t§rol§s§®rt. 
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XV.3.  Kollégiumi Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

 A Szervezeti és Működési Szabályzat általános rendelkezései, hatálya 

A koll®gium Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata a koll®giumra vonatkoz· §ltal§nos jogszab§lyi 

elŖ²r§sok mellett, a kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. sz§m¼ tºrv®nyben le²rtak ®s a v®grehajt§sr·l 

kiadott 20/2012. sz§m¼ EMMI rendelet alapj§n k®sz¿lt. Szab§lyzatunk a Koll®giumi Nevel®s 

Orsz§gos Alapprogramja szerint k®sz¿lt. 

A kollégium adatai 

Neve: Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®gium 

C²me: 5700 Gyula Dr Adler Ign§c utca 3. 

A koll®gium vezetŖje: nevel®si igazgat·helyettes 

 

Az SZMSZ célja, tartalma 

A SZMSZ c®lja, hogy a tºrv®nybe foglalt jogi magatart§sok min®l hat®konyabban ®rv®nyes¿ljenek az 

Erkel Ferenc Gimn§zium Koll®gium§ban.  

A SZMSZ tartalma nem §llhat ellent®tben jogszab§lyokkal, sem egy®b int®zm®nyi 

alapdokumentummal, nem vonhat el tºrv®ny vagy rendelet §ltal biztos²tott jogot, nem is szŤk²theti azt, 

kiv®ve, ha maga a jogszab§ly erre felhatalmaz§st ad. 

 

A kollégium közösségei 

A koll®giumi kºzºss®get a koll®gium dolgoz·i, a sz¿lŖk ®s a tanul·k alkotj§k. 

 

A nevelőtestület 

A koll®giumi nevelŖtest¿let tagja a koll®gium valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja. 

A nevelŖtest¿let a jogszab§lyokban meghatalmazott dºnt®si jogkºrºkkel rendelkezik. A nevelŖtest¿let 

v®lem®ny®t ki kell k®rni a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott esetekben. A nevelŖtest¿let 

v®lem®nyt nyilv§n²that, vagy javaslatot tehet a koll®gium mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi 

k®rd®sben. A koll®gium nevelŖtest¿lete feladatkºr®nek r®szleges ell§t§s§ra munkacsoportokat hozhat 

l®tre. A tan®v sor§n a nevelŖtest¿let r®szt vesz az iskolai ®rtekezleteken. Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti 

®rtekezletet kell ºsszeh²vni, ha a nevelŖtest¿let tagjainak 50%-a k®ri, illetve ha az iskola igazgat·ja 

vagy a koll®gium vezetŖje azt indokoltnak tartja. 

 

Pedagógus 
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A pedag·gus feladata, hogy megfelelŖ pedag·giai felk®sz¿lts®ggel, felelŖss®ggel ®s 

ºn§ll·s§ggal c®ltudatosan v§lassza ki ®s haszn§lja fel a koll®giumi ®let §ltal biztos²tott nevelŖ 

hat§sokat ®s lehetŖs®geket a fiatalok szem®lyis®g®nek sokoldal¼ kibontakoztat§sa ®rdek®ben. 

KºzremŤkºdik a koll®giumi kºzºss®gek kialak²t§s§ban, tov§bbfejleszt®s®ben. 

FelelŖs a koll®gium tanul·inak erkºlcsi fejlŖd®s®®rt, tanulm§nyi munk§j§®rt, mŤvelŖd®s®®rt, 

kultur§lt ®s eg®szs®ges ®letm·dj§®rt.  

Gondoskodik sz§mukra a sz¿ks®ges tanulm§nyi seg²ts®grŖl, az ®letp§ly§ra tºrt®nŖ 

felk®sz²t®srŖl.  

T§mogatja a tanul·k sporttev®kenys®g®t. 

Seg²ti ®s t§mogatja az §ltala ir§ny²tott csoport ºntev®keny kibontakoz§sait. 

Tºrekszik az Ŗszinte, ny²lt tan§r-di§k kapcsolat kialak²t§s§ra ®s megerŖs²t®s®re. 

A nevelŖtan§r a koll®gium Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata, pedag·giai programja, ®ves 

munkaterve, az egy®b §ll§sfoglal§sok ®s ¼tmutat·k, valamint az igazgat· §ltal megadott 

szempontok alapj§n, felk®sz¿l a tan®v tervszerŤ nevelŖmunk§j§ra. 

Az igazgat·val (igazgat·helyettessel) egyeztetett, a munkaterv®ben r®szletezett m·don 

rendszeres kapcsolatot tart a tanul·k iskolai oszt§lyfŖnºk®vel, sz¿ks®g szerint szaktan§raival. 

Tapasztalatair·l t§j®koztat§st ad a test¿let tagjainak. 

A tanul·k szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®t folyamatosan figyelemmel k²s®ri. £szrev®teleit az §ltala 

v§lasztott form§ban ¼gy rºgz²ti, hogy azt b§rmikor haszn§lni tudja, s annak alapj§n differenci§lt 

jellemz®st tudjon adni a tanul·kr·l. 

 

Szülői szervezet 

A koll®giumban sz¿lŖi szervezet mŤkºdik, melynek vezetŖje a sz¿lŖket k®pviseli. 

 

A tanulói közösségek 

Csoportkºzºss®gek 

A koll®gium tanul·i 3 csoportot alkotnak, melybŖl kettŖ azonos ®vfolyam¼, egy pedig vegyes csoport. 

Koll®giumi di§ktan§cs 

A koll®giumi di§kºnkorm§nyzat ®s ®rdekk®pviselet vezetŖ szerve a di§ktan§cs. Munk§j§ban minden 

koll®gista alanyi jogon vehet r®szt. 

 

A kollégiumi közösségeinek kapcsolattartása 

Sz¿lŖkkel: 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 65 -  

ü koll®giumi sz¿lŖi ®rtekezleten 

ü fogad··r§kon, illetve a bent tºltºtt idŖ eset®ben, b§rmikor 

ü a sz¿lŖk §ltali egy®ni kezdem®nyez®sre 

ü telefonon tºrt®nŖ kºlcsºnºs t§j®koztat§s keret®ben 

ü sz¿ks®g eset®n ²r§sbeli t§j®koztat§son kereszt¿l 

Tanul·kkal: 

ü csoportfoglalkoz§sok alkalm§val 

ü hirdetŖt§bl§kon kºzºlt inform§ci·kon kereszt¿l  

ü egy®ni tºrŖd®s 

ü szem®lyes besz®lget®sek, inform§ci·-, v®lem®nycser®k keret®n bel¿l 

ü szilenciumon, szabadidŖs tev®kenys®gek sor§n 

 

A kollégium működési rendje 

A koll®gium ®p¿lete szorgalmi idŖben vas§rnap 17 ·r§t·l p®nteken 15 ·r§ig tart nyitva.  

A mindenkori ¿gyeletes nevelŖtan§r felelŖs a koll®gium mŤkºd®s®nek rendj®®rt, Ŗ jogosult a 

sz¿ks®gess® v§l· int®zked®sek megt®tel®re. 

A koll®giumban a foglalkoz§sok a foglalkoz§si tervek ®s a munkaterv alapj§n szervezŖdnek. 

 

Kimenő, hazautazás rendjét a Házirend tartalmazza 

Hivatalos ®s ®tkez®si ¿gyek int®z®se a titk§rs§gon, a kijelºlt idŖpontban lehets®ges. 

 

Szilenciumon kívüli foglalkozások 

Koll®giumi tanul·i foglalkoz§sok a felmer¿lŖ ig®nyek ®s lehetŖs®gek figyelembev®tel®vel 

szervezhetŖk. 

 

Működő szakkörök, szabadidős foglakozások 

A szabadidŖ hasznos eltºlt®s®t szolg§lj§k a k¿lºnbºzŖ kºzºss®gi rendezv®nyek. 

Ezek a programok a napi szilencium v®delme mellett szervezhetŖk, a foglalkoz§sokra a tanul·i 

jelentkez®s ºnk®ntes.  

 

Felzárkóztatás 

A felz§rk·ztat· foglalkoz§sokra, valamint az egy®ni foglalkoz§sokra kºtelezett tanul·kat k®pess®geik 

®s tanulm§nyi eredm®nyeik alapj§n a csoportvezetŖk jelºlik ki. 
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A tanul·k ºnk®pz®s®nek, egy®ni tanul§s§nak seg²t®s®re a koll®giumban informatika terem mŤkºdik. 

 

Tehetséggondozás 

A koll®gium a tehets®ges tanul·k fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben tanulm§nyi, sport ®s kultur§lis 

versenyeket, vet®lkedŖket szervez.  

 

Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok 

Az iskolai SZMSZ-ben meghat§rozott m·don zajlanak. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az iskolai SZMSZ-ben meghat§rozott m·don zajlik. 

 

A mindennapi testedzés formái 

A koll®gium konditerme minden nap a gyerekek rendelkez®sre §ll. Heti egy alkalommal, 1 ·r§ban az 

iskola tornacsarnok§t is haszn§lhatj§k. 

 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 

IskolaidŖben, a koll®gista gyerekeket az iskolaorvos l§tja el.  

 

 

A kollégium dolgozóinak feladatai a balesetek megelőzésében 

Minden dolgoz·nak ismernie kell ®s be kell tartania a munkabiztons§gi szab§lyzatnak, valamint a 

tŤzv®delmi utas²t§snak ®s a tŤzriad· tervnek a rendelkez®seit. A tan®v elej®n megtartott 

csoportfoglalkoz§s keret®n bel¿l oktatni kell a tanul·k biztons§g§nak ®s testi ®ps®g®nek meg·v§s§val 

kapcsolatos ismereteket, rendszab§lyokat ®s viselked®si form§kat. 

A nevelŖtan§rok minden foglalkoz§son, valamint ¿gyeleti beoszt§suk ideje alatt kºtelesek a r§juk 

b²zott tanul·k tev®kenys®g®t folyamatosan figyelemmel k²s®rni, a rendet megtartani, valamint a 

baleset-megelŖz®si szab§lyokat a tanul·kkal betartatni. A tanul·k sz§m§ra kºzºlt balesetv®delmi 

ismeretek t®m§j§t ®s idŖpontj§t a nevelŖi napl·ba be kell jegyezni. 

 

A kollégium dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

A koll®giumban tºrt®nt minden balesetet, s®r¿l®st a koll®giumvezetŖnek ki kell vizsg§lnia. A vizsg§lat 

eredm®nyek®ppen meg kell §llap²tani, hogy mit kell tenni a hasonl· balesetek megelŖz®se ®rdek®ben, 

®s a sz¿ks®ges int®zked®seket v®gre kell hajtani. 
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Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

A koll®gium mŤkºd®s®ben rendk²v¿li esem®nynek kell minŖs²teni minden olyan elŖre nem l§that· 

esem®nyt, amely a munka, a napirend szok§sos menet®t akad§lyozza, illetve a koll®giumban 

tart·zkod·k biztons§g§t, eg®szs®g®t vagy az ®p¿let®t vesz®lyezteti, pl. tŤz- ®s robban§s vesz®ly stb. 

Rendk²v¿li esem®ny eset®n int®zked®sre jogosult felelŖs 

ü Igazgat· 

ü Koll®giumvezetŖ 

ü £jszakai ¿gyeletes 

ü Az esem®nyt ®szlelŖ nevelŖtan§r 

 

Az esem®nyrŖl ®rtes²teni, jegyzŖkºnyvezni ugyan¼gy kell, mint ahogy az az iskolai SZMSZ- ben 

le²r§sra ker¿lt. 

 

Kollégiumi ünnepségek, rendezvények rendje: 

ü Szecsk§k avat§sa 

ü Mikul§s  

ü Kar§csonyi ¿nneps®g 

ü Farsang 

ü Ballag§s  

ü versenyek 

ü kir§ndul§sok 

ü egy®b szabadidŖs tev®kenys®gek 

A rendezv®nyek, ¿nneps®gek a koll®gium ®ves munkaterv®ben ker¿lnek rºgz²t®sre. 

 

A kollégisták jutalmazásának elvei 

A koll®giumi kºzºss®gek csoportosan a magatart§s, tanulm§nyi munka, a kºzºss®gi munka, sport, 

szakkºri, di§kkºri, k¿lºnbºzŖ versenyek, vet®lkedŖk ter®n el®rt kiv§l· eredm®nyek®rt dics®retben 

r®szes¿lhetnek. A tanul·k ezek®rt egy®nileg is ®rt®kelhetŖk. A dics®reteket a csoportnevelŖi napl·ba 

szem®lyenk®nt kell be²rni. Koll®giumvezetŖi dics®retben r®szes¿lŖ tanul·k szabad szilenciumot, 

t§rgyjutalmat, egy®b kedvezm®nyt (pl.: sz²nh§zl§togat§s) kaphatnak. A fenti elismer®seket a kºzºss®g 

elŖtt ismertetni kell. A csoportvezetŖ nevelŖtan§ri dics®retet adhat sz·ban vagy ²r§sban, a csoport 

kºzºss®g®rt egyszeri jelentŖs teljes²tm®ny®rt vagy hosszabb ideig tan¼s²tott koll®gium®rt v®gzett j· 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 68 -  

munk§®rt. 

 

A kollégistákra vonatkozó fegyelmező intézkedések formái, alkalmazás elvei 

Azt a koll®gist§t, aki a tanul·i h§zirend elŖ²r§sait megszegi, b¿ntet®sben lehet r®szes²teni. Ennek 

form§it a h§zirend tartalmazza. A fegyelmi elj§r§s szab§lyainak alkalmaz§sa a jogszab§lyi elŖ²r§sok 

figyelembe v®tel®vel tºrt®nik. 

 

Az anyagi kártérítési felelősség szabályai 

A tanul· koll®giumi tags§gi viszonnyal ºsszef¿gg®sben a koll®giumnak okozott k§r®rt anyagi 

felelŖss®ggel tartozik. Az ¿gyeletes nevelŖtan§r kºteles a k§rokoz§s kºr¿lm®nyeit megvizsg§lni. A 

di§kot t§j®koztatni kell az eredm®nyrŖl ®s egyidejŤleg a sz¿lŖt felsz·l²tani az okozott k§r megt®r²t®s®re. 

A koll®gium szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§ktan§cs v®lem®nyezte.  
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XV.4.  Iskolai könyvtár mŤkºd®si szabályzata 

Az iskolai könyvtár fenntartása, irányítása és működtetése  

  

 Iskolai kºnyvt§runk mŤkºd®si szab§lyzata a kºzoktat§si, kºnyvt§ri jogszab§lyoknak, 

¼tmutat·knak megfeleltetett dokumentum. C®lja, hogy szab§lyozza ®s meghat§rozza 

kºnyvt§runk feladat§t ®s gyŤjtŖkºr®t, mŤkºd®si rendj®t, fejleszt®s®nek m·dj§t ®s 

§llom§nyv®delmi elj§r§sait. Az iskolai kºnyvt§ri SZMSZ r®sze iskol§nk szervezeti ®s 

mŤkºd®si szab§lyzat§nak.  

  

Működési szabályzatunk alapdokumentumai:  

  

Å 2011. ®vi 190. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl   

Å 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l  

Å 3/1975 KM-PM sz§m¼ egy¿ttes rendelet a kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl  

  

A könyvtár adatai:  

  

A kºnyvt§r neve:  

Erkel Ferenc Gimn§zium Kºnyvt§ra  

A kºnyvt§r c²me: 5700 Gyula, Bodoky 10.  

El®rhetŖs®gei: Tel: (66) 463-118, e-mail: egk@erkel.hu  

L®tes²t®s®nek ideje: 1950. JogelŖdje a gyulai Ćllami Kar§csonyi J§nos Gimn§zium 

Kºnyvt§ra.  

Elhelyezked®se: k®t egym§sba ny²l· helyis®g a gimn§zium fºldszintj®n. Az egyik terem 40 

fŖ helyben olvas§s§ra alkalmas olvas·terem, itt tal§lhat· a kºnyvt§ros ²r·asztala, sz§m²t·g®pe, 

vagyis a ĂkºlcsºnzŖpultò, a foly·irat olvas· ®s a k®zikºnyvt§r. Be®p²tett szekr®nyekben t§roljuk 

iskolatºrt®neti gyŤjtem®ny¿nket, videot§runkat, valamint a DVD-ket, CD-ROM-kat. A m§sik 

helyis®g 20 fŖ helyben olvas§s§ra alkalmas, itt ker¿ltek elhelyez®sre kºlcsºnºzhetŖ kºnyveink.  

Kºnyvt§runk alapter¿lete: 166 m2  

Kºnyvt§runk st§tusa szerint korl§tozottan nyilv§nos iskolai kºnyvt§r.   

A kºnyvt§r jelenleg 2 tulajdonb®lyegzŖt haszn§l. A kºnyvek b®lyegzŖje ov§lis, rajta a felirat 

Erkel Gimn§zium Kºnyvt§ra, Gyula.  

A m§sik tulajdonb®lyegzŖ a bros¼r§k b®lyegzŖje. Kerek, 30 mm x 30 mm. A felirata: Erkel 

Ferenc Gimn§zium Kºnyvt§ra, Gyula. A kºz®pen tal§lhat· c²mer fºl® ker¿l a dokumentum 

betŤjelzete, al§ pedig a lelt§ri sz§m.  

  

Fenntartása  
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Kºnyvt§runk a Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®gium szervezet®ben mŤkºdik.  

Fenntart§s§r·l a Gyulai Tanker¿leti Kºzpont gondoskodik. 

Gyulai Tanker¿let. (5700, Gyula, Ady u. 19.)  

Az iskola c²me: 5700, Gyula, Bodoky u. 10.  

El®rhetŖs®gei: Tel. , fax: (66) 463-118, e-mail: 

titkarsag@erkel.hu  

Az iskola tanul·i l®tsz§ma 400-500 fŖ kºzºtt ingadozik.  

Az iskolai kºnyvt§rostan§r: Schriffert-T·th Eszter. V®gzetts®ge: kºnyvt§r-francia 

nyelv ®s irodalom szakos tan§r, okleveles kºz®piskolai magyartan§r. 

  

    

Gazdálkodásunk:  

  

Iskolai kºnyvt§runk feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges financi§lis felt®teleket az int®zm®ny 

a kºlts®gvet®sben biztos²tja. A kºnyvt§r mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges dokumentumok, 

nyomtatv§nyok beszerz®se, p§ly§zatok elk®sz²t®se a kºnyvt§ros feladata. A kºnyvt§ri 

kºlts®gvet®s c®lszerŤ felhaszn§l§s§®rt a kºnyvt§ros a felelŖs, ez®rt csak a beleegyez®s®vel lehet 

a kºnyvt§r r®sz®re a kºnyvt§ri keretbŖl dokumentumot v§s§rolni.   

A dokumentumok beszerz®se v®tel ®s aj§nd®koz§s ¼tj§n tºrt®nik (Mogyor·ssy J§nos V§rosi 

Kºnyvt§r, D¿rer Nyomda, mag§nszem®lyek).   

 

Kapcsolataink:  

  

A kºnyvt§ri rendszerben elfoglalt helye: az iskolai kºnyvt§ri h§l·zat tagja.  

Kºnyvt§runk a v§rosi Mogyor·ssy J§nos V§rosi Kºnyvt§rral, illetve a Kar§csonyi J§nos 

Gimn§zium kºnyvt§r§val tart fenn j· kapcsolatot. Amennyiben kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®sre van 

sz¿ks®g az ODR szolg§ltat§sait vessz¿k ig®nybe, egy®b inform§ci·khoz a Magyar Elektronikus 

Kºnyvt§rat haszn§ljuk.  

  

  

Az iskolai könyvtárunk működésének és igénybevételének szabályai  

  

A 20/2012-es EMMI rendelet megv§ltoztatta az iskolai kºnyvt§r fogalm§t.   

ĂAz iskolai, koll®giumi kºnyvt§r az iskola, koll®gium mŤkºd®s®hez, pedag·giai 

programj§nak megval·s²t§s§hoz, a nevel®shez, tan²t§shoz, tanul§shoz sz¿ks®ges 

dokumentumok rendszeres gyŤjt®s®t, felt§r§s§t, megŖrz®s®t, a kºnyvt§ri rendszer 
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szolg§ltat§sainak el®r®s®t ®s mindezek haszn§lat§t, tov§bb§ a kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek 

oktat§s§t biztos²t·, az int®zm®ny kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®g®t koordin§l· szervezeti 

egys®g.ò  

MŤkºd®si szab§lyainkat igyekezt¿nk ¼gy kialak²tani, hogy megfelelj¿nk az 

elŖ²r§soknak.  

A kºnyvt§rat iskol§nk tanul·i, pedag·gusai, volt pedag·gusai, adminisztrat²v ®s technikai 

dolgoz·i haszn§lhatj§k. A kºnyvt§rhaszn§lat felt®tele az, hogy jogilag az int®zm®nyhez tartoz· 

legyen a haszn§l·.  

9.-es di§kjainknak oszt§lyfŖnºki ·ra keret®ben kºnyvt§rismereti ·r§t tartunk. Itt rºgtºn 

szeptemberben megismerkednek a kºnyvt§rhelys®gekkel, az §llom§nnyal, a kºlcsºnz®si 

m·dokkal, a kºnyvt§rhaszn§lati lehetŖs®gekkel, szolg§ltat§sokkal, ®s term®szetesen a kºnyvt§r 

h§zirendj®vel. Ezut§n igyeksz¿nk akt²vv§ tenni a tanul·k ®s a kºnyvt§r kapcsolat§t.  

A kºlcsºnz®s sz§m²t·g®pes nyilv§ntart§son kereszt¿l bonyol·dik. A Szir®n integr§lt 

kºnyvt§rkezelŖ programot haszn§ljuk. A di§kjaink sz¿netekben, lyukas ·r§ik alatt, a 

koll®gist§ink d®lut§n is kºlcsºnºznek.  

Nyitva tart§sunkkal biztos²tjuk a nevelŖ-oktat· tev®kenys®g seg²t®s®t tan²t§si idŖben ®s 

tan²t§si idŖn k²v¿l is. (r®szletes nyitva tart§s a 2. sz§m¼ mell®kletben)  

Helyet adunk az esetleges d®lelŖtti korrepet§l§soknak, projektmunka felk®sz²t®snek, hiszen 

ezeket nem lehet oszt§lyszinten ·rakeretben megoldani. Sok nyelvvizsg§val rendelkezŖ di§k 

tºlti kºnyvt§rban lyukas ·r§it.  

Maxim§lisan igyeksz¿nk kiszolg§lni a tan·rai kºnyvig®nyeket is (sz·t§rak, helyes²r§si 

szab§lyzatok, lexikonok, atlaszok, nºv®ny- ®s §llat hat§roz·k stb.).  

Mivel kºnyvt§runk §llom§nya feldolgozott, ez®rt a feldolgoz§sra sz§nt idŖt rugalmasan 

nyitva tart§sra ford²tjuk, ha arra aktu§lisan sz¿ks®g van. (Versenyekre tºrt®nŖ felk®sz²t®s, 

di§kok gyŤjtŖmunk§ja p§ly§zatokhoz, koll®giumi tanul·k h§zi feladata, idegen nyelvi ford²t§s 

elk®sz²t®se stb.) Kºnyvt§runk felv§llalta az iskolatºrt®neti anyag digitaliz§l§s§t.   

R®szt v§llalunk a tankºnyvell§t§sb·l.  

FŖk®nt d®lut§nra tevŖdik az ºn§ll· ismeretszerz®s ®s a tanul§s tanul§s§nak seg²t®se. Itt az 

emelt szinten ®retts®gizŖk, ®s a projektmunk§t k®sz²tŖk t§mogat§sa tºrt®nik szakirodalommal, 

keres®si technik§k megismertet®s®vel, dolgozatk®sz²t®s m·dszer®nek bemutat§s§val.  

A tanul·k ®s a dolgoz·k, tanul·i ill. munkaviszony§t csak az esetleges kºnyvt§ri tartoz§s 

rendez®se ut§n lehet megsz¿ntetni. Amennyiben ezt elmulasztj§k, akkor a kil®ptet®st int®zŖ 
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szem®lyt terheli az anyagi felelŖss®g. A di§kok kºnyv visszahozatali hajland·s§ga nem mindig 

ide§lis. Ezen a helyzeten az oszt§lyfŖnºkºk seg²tenek a kºnyvt§rosnak.  

A kºnyvt§ros felelŖss®ge az §llom§nyv®delem. FelelŖss®gre vonhat· a dokumentum 

hi§ny§®rt, ha bizony²that·an nem tartotta meg a kºnyvt§r haszn§lati ®s mŤkºd®si szab§lyait, 

vagy ha kºteless®gszeg®st kºvetett el. (r®szletesen az alapfeladatok teljes²t®s®n®l)  

Szab§lyszerŤ mŤkºd®s¿nkrŖl r®szletekbe menŖen a Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 

rendelkezik.  

  

Iskolai könyvtárunk alapfeladatai  

Az iskolai kºnyvt§r alapfeladata: gyŤjtem®ny®nek folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, 

gondoz§sa ®s rendelkez®sre bocs§t§sa, t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s 

szolg§ltat§sokr·l, az int®zm®ny helyi pedag·giai programja ®s kºnyvt§r-pedag·giai programja 

szerinti tan·rai foglalkoz§sok tart§sa, kºnyvt§ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos helyben 

haszn§lat§nak biztos²t§sa, kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se, bele®rtve a tart·s 

tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®s®t.  

Az iskolai kºnyvt§r alap ®s kieg®sz²tŖ feladatait r®szletesen a 20/2012 (VIII.31.) EMMI 

rendelet ²rja elŖ. Kºnyvt§runk e rendelet ®rtelm®ben teljes²ti feladatait.  

  

Állományalakítás:  

  

Iskolai kºnyvt§runk gyŤjtŖkºr®t az int®zm®ny §ltal megfogalmazott ®s a nevelŖtest¿let §ltal 

elfogadott pedag·giai program hat§rozza meg, az §llom§nyalak²t§si szempontjait, kereteit a 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat rºgz²ti.  

GyŤjtŖkºri szab§lyzatunk: (l§sd 1. sz§m¼ mell®klet)  

Az §llom§ny tartalmi alak²t§sa a pedag·giai programnak megfelelŖen, tervszerŤen tºrt®nik, 

a beszerz®s a gazd§lkod§sn§l le²rtak szerint.  

  

Gyűjteményszervezés:  

  

Iskolai kºnyvt§runk v®tel, aj§nd®k ®s p§ly§zatok ¼tj§n gyarapodik. A kºnyvv§s§rl§s 

jegyz®ken tºrt®nŖ megrendel®ssel, vagy k®szp®nzes (kºnyvesbolti, antikv§riumi) fizet®ssel 

tºrt®nik. A periodik§k eset®ben a v§s§rl§s elŖfizet®s ¼tj§n val·sul meg.  

Az aj§nd®koz§s, mint gyarap²t§si m·d f¿ggetlen a kºnyvt§ri kºlts®gvet®stŖl. Kºnyvt§runk 

kap aj§nd®kot int®zm®nyektŖl (pl. D¿rer Nyomda), kiad·kt·l ®s mag§nszem®lyektŖl. A 
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gyŤjtem®ny¿nkbe csak a gyŤjtŖkºrnek megfelelŖ dokumentumok ker¿lhetnek. A 

gyŤjtem®nybe nem illŖ mŤveket elcser®lj¿k vagy jutalmaz§sra felhaszn§ljuk.  

A kºnyvt§r p§ly§zatot ny¼jt be minden iskolai kºnyvt§rak sz§m§ra ki²rt p§ly§zatra. Ez a 

kºnyvt§ros feladata.   

 

Az állomány nyilvántartása:  

  

A dokumentumok §llom§nyba v®tele a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM. Sz. egy¿ttes rendelet ®s 

az MSZ 3448-78 szabv§ny szerint tºrt®nik.  

A v®gleges nyilv§ntart§s b§rmely form§ja (lelt§rkºnyv, kartot®k, sz§m²t·g®pes) p®nz¿gyi 

okm§ny, nem selejtezhetŖ.  

A be®rkezett dokumentumokat a kºnyvt§ros a lehetŖ leghamarabb nyilv§ntart§sba veszi. Az 

§llom§nyba v®tel a sz§ml§kon, jegyz®keken felt¿ntetett lelt§ri sz§mok sorrendj®ben tºrt®nik.  

A tart·s megŖrz®sre sz§nt kºnyvekrŖl egyedi (c²m) lelt§rkºnyvet vezet a kºnyvt§ros. Az 

ebben regisztr§lt kºnyveknek nincs betŤjele.  

  

A bros¼r§kr·l, vagy m§s n®ven idŖleges nyilv§ntart§s¼ dokumentumokr·l szint®n egyedi 

(c²m) lelt§rkºnyvet vezet a kºnyvt§ros. Ebbe a kºvetkezŖ dokumentumok ker¿lnek be:  

Å Bros¼r§k, jegyzetek  

Å Tankºnyvek (nem tart·s tankºnyvek)  

Å Kºnyvhºz kapcsol·d· kiadv§nyok (szºveggyŤjtem®nyek, atlaszok stb.)  

Å M·dszertani seg®danyagok  

Å Tervez®si ®s oktat§si seg®dletek  

Å Tartalom alapj§n gyorsan el®v¿lŖ kiadv§nyok, jogi seg®dletek, p§lyav§laszt§si, felv®teli 

dokumentumok  

Å Szabadalmi le²r§sok  

Å Egy®b dokumentumok  

Ezeket a dokumentumokat fogy·anyagk®nt kezelj¿k, ®rt®khat§r-korl§toz§s n®lk¿l.  

N®gy ®ven t¼l leselejtezhetŖek. A kºnyvekben elhelyezett tulajdonb®lyegzŖn ®s a Szir®n 

sz§m²t·g®pes programban betŤjel¿k: A+lelt§ri sz§m.  

  

Audiovizu§lis dokumentumokr·l dokumentumf®les®genk®nt k¿lºn egyedi nyilv§ntart§s¼ 

lelt§rkºnyvet vezet a kºnyvt§ros a kºvetkezŖ megk¿lºnbºztetŖ jelz®sekkel:  

Video: VID+lelt§ri sz§m  

CD+lelt§ri sz§m  

DVD+lelt§ri sz§m  

CD-ROM: CDR+lelt§ri sz§m  
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A periodik§kr·l ideiglenes cardex nyilv§ntart§s k®sz¿l. A kºnyvt§r a periodik§kat 

kurrensnek tekinti, azokat egy ®vig Ŗrzi, kiv®telt k®pez n®h§ny foly·irat, mint p®ld§ul a 

Rubicon, illetve a Term®szet Vil§ga.  

  

A dokumentumok kivon§sa, az §llom§nyapaszt§s szint®n a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM. Sz. 

egy¿ttes rendelet ®s az MSZ 3448-78 szabv§ny szerint tºrt®nik.  

Az §llom§ny apaszt§sa az §llom§ny gyarap²t§s§val egyenrang¼ feladat, a kettŖ egy¿tt k®pezi 

a gyŤjtem®nyszervez®s folyamat§t. Ennek a folyamatnak tervszerŤnek kell lennie, ez®rt 

sz¿ks®ges a szempontjait a mŤkºd®si szab§lyzatban rºgz²teni. Ezek a kºvetkezŖk:  

Å Tartalmi elavul§s  

Å Fºlºsleges p®ld§nyok kivon§sa: (megv§ltoz· tanterv, idegen nyelv, megv§ltozott 

aj§nlott olvasm§nyok jegyz®ke, csonka tºbbkºtetes dokumentum, megv§ltozott gyŤjtŖkºri 

elvek stb.)  

Å Term®szetes elhaszn§l·d§s  

Å Hi§ny: elh§r²thatatlan esem®ny, vagy kºlcsºnz®s kºzben elveszett dokumentum.  

  

A dokumentum kivezet®se a lelt§rkºnyvbŖl mindenkor az igazgat· al§²r§s§val ®s az iskola 

b®lyegzŖj®vel hiteles²tett jegyzŖkºnyv alapj§n tºrt®nik. A jegyzŖkºnyvnek tartalmaznia kell 

dokumentumt²pusonk®nt a selejtez®s ok§t, (fentebb eml²tett szempontok) a gyarapod§si 

jegyz®ket, (megt®r²tett dokumentumok eset®n) ®s a tºrl®si ¿gyiratot (idŖleges nyilv§ntart§s¼ 

dokumentumok).  

  

Irattár kezelése:  

  

A kºnyvt§ros feladatai kºz® tartozik az iskolai kºnyvt§r iratt§r§nak kezel®se is. Az ebbe az 

iratt§rba tartoz·  

Alap dokumentumok nem selejtezhetŖek:  

MŤkºd®si szab§lyzat ®s mell®kletei  

Statisztikai jelent®sek  

Kºnyvt§rtºrt®net a kºnyvt§rosok n®vsor§val.  

MŤkºd®si dokumentumok  

Kºnyvt§rra vonatkoz· jogszab§lyok  

Helyi tanterv-kºnyvt§rhaszn§lati ismeretekhez  

Feljegyz®sek fontos kºnyvt§ri esem®nyekrŖl - ezek 5 ®vig ŖrizendŖk.  

Gazdas§gi dokumentumok (nem selejtezhetŖek ï kiv®tel a sz§mlam§solat)  
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Egyedi lelt§ri nyilv§ntart§sok  

Tºrl®si jegyzŖkºnyvek  

Ćllom§nyellenŖrz®si dokumentumok 

Kºnyvt§r §tad§s-§tv®tel jegyzŖkºnyvek  

Egy®b dokumentumok: 

Ćllom§nyellenŖrz®si 

Kºnyvt§ri p§ly§zatok 

Levelez®s 

  

Állományvédelem:  

  

A kºnyvt§ros a r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt, rendeltet®sszerŤ mŤkºdtet®s®®rt ï az 

int®zm®ny §ltal biztos²tott felt®telek kºzºtt ï anyagilag ®s erkºlcsileg felelŖs.  

Az §llom§ny v®delem legfontosabb r®sze az §llom§nyellenŖrz®s, vagy m§s sz·val lelt§roz§s. 

Ez a dokumentumok mennyis®gi ellenŖrz®s®t jelenti, melyet ºsszehasonl²tunk az egyedi 

nyilv§ntart§ssal. Az idŖleges megŖrz®sre sz§nt dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, 

azok nem lelt§rkºtelesek.  

A lelt§roz§s v®grehajt§s§®rt, a szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§s§®rt az iskola 

vezetŖs®geï mint az iskolai lelt§roz§si bizotts§g vezetŖje ïa felelŖs.  

A 3/1975. (VII. 17.) KM-PM. Sz. rendelet ®rtelm®ben a lelt§roz§s lehet idŖszaki, vagy 

soronk²v¿li, r®szleges vagy teljes. Ez az §llom§ny eg®sz®re kiterjed. (kiv®telt k®peznek az 

ideiglenesen lelt§rba vett dokumentumok)  

A lelt§roz§s alatt a kºnyvt§ri szolg§ltat§s sz¿netel. A rev²zi·t legal§bb k®t szem®lynek 

kell lebonyol²tania.  

Az ellenŖrz®s sz§m²t·g®ppel tºrt®nik.  

A rev²zi· befejez®sek®nt el kell k®sz²teni a jegyzŖkºnyvet (az §llom§ny 

nyilv§ntart§s§n§l le²rtak szerint).  

A jegyzŖkºnyvet a lelt§roz·k, szem®lyi v§ltoz§s eset®n az §tad·-§tvevŖ ²rja al§. Az 

ellenŖrz®s sor§n meg§llap²tott hi§nyt csak az iskola igazgat·j§nak enged®ly®vel, az al§²rt 

jegyzŖkºnyv alapj§n lehet kivezetni a lelt§rkºnyvekbŖl.  

A kºnyvt§ros anyagilag ®s fegyelmileg felel a gyŤjtem®ny tervszerŤ, folyamatos 

gyarap²t§s§®rt. ĉgy hozz§j§rul§sa n®lk¿l a kºnyvt§r sz§m§ra dokumentumokat senki nem 

v§s§rolhat. A be®rkezett tart·s megŖrz®sre sz§nk dokumentumokat hat napon bel¿l 

nyilv§ntart§sba kell venni. A lelt§ri fegyelem megkºveteli a nyilv§ntart§sok pontos, naprak®sz 

vezet®s®t.  
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A kºnyvt§ros felelŖss®gre vonhat· a dokumentum hi§ny§®rt, ha:  

Å Bizony²that·an nem tartotta mag a kºnyvt§r nyilv§ntart§si ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t  

Å Kºteless®gszeg®st kºvetett el  

Å A lelt§roz§skor mutatkoz· hi§ny t¼ll®pte a megengedett m®rt®ket.  

A kºlcsºnzŖ anyagilag felel a dokumentumok elveszt®s®®rt, ®s a technikai eszkºzºk 

megrong§l§s§®rt okozott k§r®rt.  

A tanul·k tanul·i, ®s a dolgoz·k munkaviszony§t csak esetleges kºnyvt§ri tartoz§s 

rendez®se ut§n lehet megsz¿ntetni. Amennyiben ezt elmulasztj§k, akkor a kil®ptet®st int®zŖ 

szem®lyt terheli az anyagi felelŖss®g.  

A kºnyvt§r kulcsa csak a kºnyvt§rosn§l ®s takar²t· szem®lyn®l lehet. A kulcsok csak 

indokolt esetben (betegs®g) adhat·k ki az iskola igazgat·j§nak. A kºnyvt§ros hosszantart· 

betegs®ge eset®n a kºnyvt§ri munk§t ell§t· helyettes r®szar§nyos anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

FelelŖss®g®nek idej®t jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni.  

  

A kºnyvt§rban be kell tartani a tŤzrend®szeti szab§lyokat. Doh§nyz§s ®s ny²lt l§ng 

haszn§lata tilos. K®zi tŤzolt· k®sz¿l®kek elhelyez®se kºtelezŖ. TŤz eset®n kºnyvt§rban vizet 

nem szabad haszn§lni az olt§shoz.  

Szigor¼an ¿gyelni kell a tisztas§gra. A dokumentumokat a lehetŖs®ghez m®rten v®deni kell 

a fizikai §rtalmakt·l (f®ny, por, sz®lsŖs®ges hŖm®rs®klet stb.)  

   

Az állomány tagolása, elhelyezése:  

  

Å K®zikºnyvt§r, mely tartalmazza a mŤvelts®gter¿letek alapdokumentumait. Ide 

tartoznak a lexikonok, enciklop®di§k, sz·t§rak, szint®zisek, adatt§rak, atlaszok. Nem 

kºlcsºnºzhetŖ §llom§nyegys®g. Rakt§ri rendje: ETO szerinti oszt§lyoz§s, illetve azon bel¿l 

betŤrend. A rakt§ri jelzet vagy a kºnyv gerinc®n tal§lhat·, vagy a kºnyv felsŖ bal sark§n 

elhelyezett ºntapad·s kºnyvt§ri matric§n.  Ennek felirata: Erkel Gimn§zium Kºnyvt§ra, Gyula.  

Å KºlcsºnºzhetŖ ismeretkºzlŖ ®s sz®pirodalmi §llom§ny, melynek rendje megegyezik a 

k®zikºnyvt§r rendj®vel.  

Å Seg®dkºnyvt§r a kºnyvt§ros t§j®koztat· seg®deszkºzeit, a kºnyvt§ri munka 

szakirodalm§t tartalmazza. Nem kºlcsºnºzhetŖ §llom§ny.  

Å Periodik§k: napilapok, foly·iratok, melyek az §ltal§nos t§j®koz·d§shoz sz¿ks®gesek. 

KºlcsºnºzhetŖ §llom§ny. A friss sz§mok az olvas·teremben foly·irat §llv§nyon vannak 

elhelyezve. A r®gebbi ®vfolyamok rakt§ri elhelyez®s h²j§n a kºlcsºnºzhetŖ §llom§ny polcainak 

tetej®n ker¿ltek elhelyez®sre.  

Å K¿lºngyŤjtem®ny¿nk az iskolatºrt®neti anyag. Ez mag§ban foglalja az iskol§nk 

fenn§ll§sa ·ta megjelent ®vkºnyveket, di§k¼js§gokat, tan§raink megjelent kºnyveit, ED¦ 

munkaanyagokat (1963-t·l), az Implom J·zsef Helyes²r§si Verseny munkaanyagait (1989-tŖl), 

f®nyk®peket, negat²vokat, t§rgyi eml®keket, okleveleket, b®lyegzŖket, OKTV dolgozatokat. Ez 
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a gyŤjtem®ny a kºnyvt§r be®p²tett szekr®nyeiben ker¿lt elhelyez®sre. Nem kºlcsºnºzhetŖ 

§llom§ny.  

Å Audiovizu§lis gyŤjtem®ny, mely video, CD, CD-ROM, DVD lemezekbŖl §ll. Ez a 

gyŤjtem®ny szint®n a kºnyvt§r be®p²tett szekr®nyeiben ker¿lt elhelyez®sre. Nem kºlcsºnºzhetŖ 

§llom§ny.  

Å Let®ti §llom§ny csak a zeneteremben van. Itt tal§lhat·k az ®nek-zene ·r§kon hallgatott 

lemezek, CD-k. Ez az §llom§ny sem kºlcsºnºzhetŖ.  

  

A kºnyvt§r teljes kºnyv§llom§nya szabadpolcos elhelyez®sŤ.  

  

Feltárás, katalógus:  

  

A kºnyvt§r teljes §llom§ny§r·l 1992-ig teljes rakt§ri, betŤrendes, ®s szakkatal·gus k®sz¿lt. 

Akkor azonban h§rom r®szre kellett szak²tani a kºnyvt§r §llom§ny§t. Kiv§lt a gimn§ziumb·l az 

eg®szs®g¿gyi szakkºz®piskola, (vitte az 1967-1992-ig tºrt®nŖ beszerz®sek egyharmad§t) ®s az 

egyh§znak vissza kellett adni az 1950 elŖtti Kar§csonyi J§nos Egyh§zi Gimn§zium pecs®ttel 

ell§tott kºteteit. A katal·gus rendszer¿nket teljesen ¼jj§ kellett volna ®p²teni. Kºzben egy 

p§ly§zat r®v®n §tt®rt¿nk a Szir®n integr§lt kºnyvt§r feldolgoz· program haszn§lat§ra, s ettŖl az 

idŖpontt·l (1997) csak a sz§m²t·g®pen kereszt¿l haszn§lt elektronikus katal·gust haszn§ljuk.  

(R®szletesebben l§sd Katal·gus®p²t®si szab§lyzat)  

  

  

Kötelező szolgáltatások:  

  

A 20/2012 EMMI rendelet alapkºvetelm®nyk®nt ²rja elŖ a tan²t§si napokra a megfelelŖ 

idŖpontban tºrt®nŖ nyitva tart§st, hogy az olvas·k ig®nybe tudj§k venni a kºnyvt§r 

szolg§ltat§sait.   

A kºnyvt§rhaszn§l·k jogait ®s kºteless®geit a kºnyvt§r haszn§lati szab§lyzata rºgz²ti, melyet 

nyilv§noss§gra kell hozni. (L§sd Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat).  

A kºnyvt§ri szolg§ltat§sok:   

helybenhaszn§lat 

kºlcsºnz®s  

inform§ci·szolg§lt

at§s t®mafigyel®s  

aj§nl· bibliogr§fia k®sz²t®se  

m§solatszolg§ltat§s (szkenner seg²ts®g®vel)  

let®tek telep²t®se (Zeneterem-hanglemezek, CD-k)  

  

Kiegészítő iskolai könyvtári szolgáltatások  
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A Mogyor·ssy J§nos V§rosi Kºnyvt§r rendezv®nyeit rendszeresen n®pszerŤs²tj¿k 

di§kjaink sz§m§ra. Ezek fŖk®nt ²r·-olvas· tal§lkoz·kat jelentenek.  

A magyar szakos koll®g§k a mi iskolai kºnyvt§runkba is szerveznek ²r·-olvas· tal§lkoz·kat, 

vagy ahogyan n§lunk nevezik rendk²v¿li B§rka irodalom ·r§kat.  

Kºnyvt§runk egy®b rendezv®nyek elŖk®sz²t®s®ben, lebonyol²t§s§ban is r®szt v§llal. Ilyen 

p®ld§ul az ®vente megrendez®sre ker¿lŖ Implom J·zsef Helyes²r§si Verseny K§rp§t-medencei 

dºntŖje. Ennek szakmai programja kºnyvt§runkban zajlik. Szint®n ®vente ker¿l 

megrendez®sre az iskolai vers- ®s pr·zamond· verseny, vagy a sz·nok verseny.  

T§mogatjuk az iskolai ®letet. (pl. ED¦ ki§ll²t§s elk®sz²t®s®vel)  

Kºnyvt§runk kiveszi r®sz®t s di§kok ingyenes tankºnyvekkel val· ell§t§s§b·l.  

Akt²van seg²tj¿k a tanulm§nyi versenyekre k®sz¿lŖket.   

T§mogatjuk a kolleg§k inform§ci·gyŤjtŖ munk§j§t, hiszen tºbben k®pzik magukat, s 

sz¿ks®g¿k van szakkºnyvekre.  

Szorgalmazzuk a szabadidŖ eltºlt®s®t a kºnyvt§rban.  

  

  

  

  

Mellékletek:  

1. számú - Gyűjtőköri szabályzat  

2. számú - Könyvtáros munkaköri szabályzata  

3. számú - Katalógusok szerkesztési szabályzata  

4. számú - Tartós tankönyvek kezelésének szabályzata  

5. számú - Könyvtárhasználati szabályzat  

6. számú - Könyvtárfejlesztési stratégia   
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1. sz§m¼ mell®klet  

  

Az Erkel Ferenc Gimnázium Könyvtárának 

Gyűjtőköri Szabályzata  

  

Szab§lyzatunk elk®sz²t®se, az al§bbi dokumentumok figyelembev®tel®vel tºrt®nt:  

  

Å 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l  

Å Erkel Ferenc Gimn§zium Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata  

Å Erkel Ferenc Gimn§zium Pedag·giai Programja  

  

Kºnyvt§runk iskolai kºnyvt§r. EbbŖl a t®nybŖl ad·d·an gyŤjtŖkºr®t elsŖsorban az 

int®zm®ny §ltal megfogalmazott, ®s a nevelŖtest¿let §ltal elfogadott pedag·giai program 

hat§rozza meg.  

Pedag·giai programunk legfontosabb nevel®si elvei a tev®kenys®gkºzpont¼ tan²t§s-tanul§s, 

az ®letszerŤs®g, szem®lyis®gfejleszt®s, probl®mamegold· k®pess®g fejleszt®se, ®s a 

kulcskompetenci§k fejleszt®se.  

Iskol§nk a Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®gium 4. ®vfolyamos gimn§zium. 

Tanul·ink kºz¿l sokan nap, mint nap bej§rnak vid®krŖl, illetve koll®gist§k. £letm·djuk, 

lehetŖs®geik ®s anyagi h§tter¿k is v§ltoz·. £ppen ez®rt iskol§nknak ®s a kºnyvt§rnak is fontos 

szerepe van a tanul·k szocializ§ci·j§ban. Seg²tŖ szerepet tºlt¿nk be az ºnmŤvel®sben, az ºn§ll· 

ismeretszerz®sben. GyŤjt¿nk minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai 

oktat·- nevelŖ munk§j§hoz sz¿ks®ges.  

Iskol§nk kºnyvt§r§ban a tervszerŤ ®s ar§nyos §llom§nyalak²t§st (gyarap²t§st ®s apaszt§st) a 

kºnyvt§ros v®gzi az igazgat· j·v§hagy§s§val. Munk§j§ban seg²tik Ŗt az egyes tant§rgyak 

munkakºzºss®g-vezetŖi.   

Az §llom§nygyŤjt®s az al§bbi szempontok szerint tºrt®nik:  

  

Gyűjtés köre  

Gyűjtés mélysége  

Gyűjtés dokumentumtípusai  

A gyűjtés példányszáma  

  

A gyűjtés köre, mélysége  

A kºnyvt§ros feladata, hogy messzemenŖen figyelembe vegye az iskola oktat§si szerkezet®t, 

pedag·giai programj§t. Di§kjaink 80 %-a tov§bbtanul, ezt valamint a tanulm§nyi versenyeken 
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val· nagysz§m¼ r®szv®telt is t§mogatni kell kºnyvt§runknak szakirodalommal.(l§sd pedag·giai 

program) C®l a megfelelŖ kiadv§nyok biztos²t§sa a di§kok ®s a gimn§zium pedag·gusai 

sz§m§ra.  

Teljess®ggel egyetlen tant§rgy, szaktudom§ny irodalm§t sem gyŤjtj¿k. Az §llom§nyalak²t§s 

sor§n arra tºreksz¿nk, hogy a tananyaghoz kapcsol·d· irodalom megfelelŖ v§logat§ssal 

tartalmilag teljes, az §llom§ny fejleszt®se folyamatos, tervszerŤ ®s ar§nyos legyen.  

A kºnyvt§r az §llom§ny§ba tartoz· dokumentumokat fŖ-gyŤjtŖkºri ®s mell®k-gyŤjtŖkºri 

szempont szerint gyŤjti.  

  

Fő-gyűjtőkörünkbe soroland· minden olyan dokumentum, amely az iskola pedag·giai 

programja §ltal megjelºlt c®lrendszerben, a mŤvelts®gi ter¿letek tantervei szerint megval·sul· 

tanul§s ®s tan²t§s sor§n eszkºzk®nt jelenik meg.  

  

A fŖ-gyŤjtŖkºr¿nkbe tartoz· k®zikºnyvek:  

  

A gyűjtés szintje  A gyűjtés mélysége  

Lexikonok: §ltal§nos ®s szak lexikonok  v§logatva  

Enciklop®di§k   v§logatva  

Sz·t§rak: k®tnyelvŤ sz·t§rak, kºz®p ®s nagym®retŤ 

sz·t§rak  

(angol, n®met, francia, orosz, olasz)  

v§logatva  

EgynyelvŤ sz·t§rak   v§logatva  

Magyar nyelvŤ sz·t§rak   teljess®gre tºrekedve  

Tºrt®neti ºsszefoglal·k  teljess®gre tºrekedve  

Fogalomt§rak, hat§roz·k  v§logatva  

Albumok  erŖsen v§logatva  

Atlaszok  v§logatva  

Kronol·gi§k  v§logatva  

  

FŖ-gyŤjtŖkºr¿nkbe tartoz· kºlcsºnºzhetŖ §llom§nyunk:  

  

A gyűjtés terjedelme  A gyűjtés mélysége  

H§zi ®s aj§nlott olvasm§nyok  teljess®gre tºrekedve  

Klasszikus ®s kort§rs szerzŖk kºtetei, teljes 

®letmŤvei  

teljess®gre tºrekedve  
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Tananyagban nem szereplŖ alkot·k mŤvei  erŖsen v§logatva  

£letrajzok, tºrt®nelmi reg®nyek  erŖsen v§logatva  

Idegen nyelvŤ sz®pirodalom  v§logatva  

A  tudom§nyok,  a  kult¼ra,  a 

 hazai  ®s  egyetemes mŤvelŖd®stºrt®net   

teljess®gre tºrekedve  

Tant§rgyak elm®leti ºsszefoglal·i  teljess®g ig®ny®vel  

Munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§lt mŤvek  v§logatva  

Kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom  erŖsen v§logatva  

£rv®nyben l®vŖ tantervek, tankºnyvek, 

munkaf¿zetek  

teljess®gre tºrekedve  

Iskol§nkban tan²tott nyelvek oktat§s§hoz 

felhaszn§lhat· kiadv§nyok  

v§logatva  

Helytºrt®nettel - iskolatºrt®nettel kapcsolatos 

dokumentumok  

(Erkel Ferenc ®lete, Gyula v§rosa)  

teljess®gre tºrekedve  

P§lyav§laszt§ssal kapcsolatos kiadv§nyok  teljess®gre tºrekedve  

Tan¿gyigazgat§ssal, gazd§lkod§ssal kapcsolatos 

szakirodalom,  

DVD - Jogt§r  

teljess®gre tºrekedve  

  

Mellék-gyűjtőkörünkbe soroland· a tananyaghoz nem kºzvetlen¿l kapcsol·d·, a kºnyvt§r 

kev®sb® hangs¼lyos feladatai szempontj§b·l beszerzett dokumentum. Ilyenek a tanul·k 

sokir§ny¼ ®rdeklŖd®s®t, egy®ni mŤvelŖd®s®t, sz·rakoz§si ig®nyeit kiszolg§l· dokumentumok. 

Ezt a gyŤjtem®nyt csak bŖven v§logatva tudjuk fejleszteni.  

  

A gyűjtés köre  A gyűjtés mélysége  

Nemzetek irodalma (klasszikus ®s modern)  ErŖs v§logat§ssal  

Tematikus antol·gi§k  ErŖs v§logat§ssal  

Iskol§ban tan²tott nyelvek oktat§s§hoz ï

olvasm§nyos irodalom  

ErŖs v§logat§ssal  

  

Az iskola kºnyvt§ra folyamatosan szerzi be a fŖ-gyŤjtŖkºrbe tartoz· dokumentumokat. A 

mell®kgyŤjtŖkºrbe tartoz· dokumentumok beszerz®se a p®nz¿gyi felt®telek f¿ggv®ny®ben 

tºrt®nik. Munkatankºnyv ®s munkaf¿zet nem tartozhat az iskolai kºnyvt§runk gyŤjtŖkºr®be.  

  

A gyűjtés dokumentumtípusai  
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A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre mag§ban foglalja az iskola feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges al§bb 

felsorolt dokumentumt²pusokat:  

  

Kºnyvek ®s kºnyv jellegŤ kiadv§nyok  

bros¼r§k  

Foly·irat jellegŤ kiadv§nyok  

Napilapok  

Hetilapok  

M·dszertani foly·iratok  

Egy®b dokumentumok  

Iskolatºrt®neti dokumentumok (cikkek, megh²v·k, programf¿zetek stb.)  

Pedag·giai jelent®sek, statisztik§k  

Di§k¼js§gok  

Audiovizu§lis ismerethordoz·k  

Diak®pek, fot·k·pi§k  

Hangz· dokumentumok: magn·szalagok, hanglemezek, kazett§k  

Sz§m²t§stechnikai ismerethordoz·k: CD, CD-ROM, DVD, szoftverek  

InternetrŖl letºltºtt anyagok  

Digit§lis tananyagok-, sz·t§rak  

Tart·s tankºnyvek 

Sz·t§rak  

T®rk®pek, atlaszok  

SzºveggyŤjtem®nyek, feladatgyŤjtem®nyek  

  

A gyarapítás mértéke  

  

A fŖ-gyŤjtŖkºrbe tartoz· ¼j beszerz®sek p®ld§nysz§ma 1, esetleg 2 p®ld§ny. A h§zi 

olvasm§nyokb·l ®s munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§latos dokumentumokb·l a beszerzett 

p®ld§nysz§m k®t tanul·csoportnyi. K®tnyelvŤ sz·t§rakb·l 4 szer f®l csoportnyi, angol, n®met 

egynyelvŤ sz·t§rb·l egy csoportnyi. A mell®kgyŤjtŖkºrbe tartoz· dokumentumok 

p®ld§nysz§ma egy-kettŖ.  

A gyarap²t§s beszerz®si forr§sai:  

Kºnyvt§rell§t· Kht., kºnyvesboltok  
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A gyŤjtem®ny gondoz§sa szempontj§b·l a szerzem®nyez®s mellett nagyon fontos a tervszerŤ 

§llom§nyapaszt§s. A dokumentumok kivon§sa, a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM. Sz. egy¿ttes 

rendelet alapj§n tºrt®nik. Ennek a folyamatnak tervszerŤnek kell lennie, ez®rt sz¿ks®ges a 

szempontjait a kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzat§ban rºgz²teni.   

 

2. számú melléklet 

  

Az iskolai könyvtárostanár munkaköri feladatai  

  Az iskolai kºnyvt§rat kºnyvt§rosi szakismerettel rendelkezŖ kºnyvt§rostan§r vezeti.  

  

A könyvtár vezetésével, ügyvitelével összefüggő könyvtárosi feladatok:  

  

Å Az iskola igazgat·j§val el kell k®sz²tenie a kºnyvt§r mŤkºd®si felt®teleinek ®s tartalmi 

munk§j§nak fejleszt®si terv®t.  

Å £ves munkatervet, tan®v v®gi besz§mol·t kell k®sz²tenie.  

Å Jelent®seket k®sz²t a kºnyvt§r fejlŖd®s®ben bekºvetkezett v§ltoz§sokr·l, kºnyvt§ri 

sz¿ks®gletekrŖl.  

Å El kell k®sz²tenie a kºnyvt§ri statisztik§t. Sz¿ks®g eset®n §llom§nyelemz®st v®gez a 

gyŤjtem®ny, a kºlts®gvet®s ®s az olvas·szolg§lat t®makºr®ben.  

Å Figyelemmel k²s®ri ®s v®gzi a kºnyvt§ri c®lokra j·v§hagyott ºsszegek tervszerŤ, 

gazdas§gos felhaszn§l§s§t.  

Å V®gzi a kºnyvt§ri iratok kezel®s®t. (SZMSZ, kºnyvt§rtºrt®net, lelt§ri nyilv§ntart§sok, 

levelez®sek, jegyzŖkºnyvek stb.) Ennek szab§lyzat§t a mŤkºd®si szab§lyzatban rºgz²tett¿k.  

Å Elk®sz²ti ®s fel¿gyeli az iskola kºnyvt§rpedag·giai programj§t. 

Å NevelŖtest¿leti ®s munkakºzºss®gi ®rtekezleteken k®pviseli a kºnyvt§rat.  

Å R®szt vesz szakmai ®rtekezleteken, tov§bbk®pz®seken. Szakmai ismereteit gyarap²tja.  

Å Kapcsolatot tart a v§ros kºnyvt§raival.  

  

Állományalakítás, feltárás, állományvédelem  

  

Å V®gzi az §llom§ny folyamatos, tervszerŤ gyarap²t§s§t.  

Å A megrendel®sekrŖl, a beszerz®si ºsszegek felhaszn§l§s§r·l nyilv§ntart§st vezet.  

Å V®gzi a dokumentumok §llom§nyba v®tel®t, naprak®szen vezeti az egyedi 

nyilv§ntart§sokat.  

Å A Szir®n integr§lt kºnyvt§rkezelŖ program seg²ts®g®vel v®gzi a kºnyvt§r §llom§ny§nak 

sz§m²t·g®pre vitel®t.  

Å Az iskola pedag·giai programj§t alapelvk®nt alkalmazza a forr§sanyagok 

kiv§laszt§s§n§l. 

Å Ismernie kell a felhaszn§l·k oktat§ssal kapcsolatos ig®nyeit.  

Å Biztos²tja az §llom§ny bibliogr§fiai adatainak hozz§f®rhetŖs®g®t.  

Å A kºnyvt§r katal·gusait folyamatosan ®p²ti, gondozza, a felt§r§st, az oszt§lyoz§st, a 

dokumentum le²r§st az ®rv®nyben l®vŖ szabv§nyok elŖ²r§sai szerint v®gzi.  
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Å Folyamatosan vonja ki az §llom§nyb·l az elhaszn§l·dott, elavult ®s fºlºsleges 

dokumentumokat.  

Å Gondoskodik az §llom§ny v®delm®rŖl, a rakt§ri rend megtart§s§r·l.  

Å ElŖk®sz²ti ®s lebonyol²tja az idŖszakos vagy soron k²v¿li lelt§roz§st, s elv®gzi annak 

adminisztrat²v teendŖit.  

Å A kºnyvt§ri §llom§ny gyarap²t§sa ®rdek®ben minden p§ly§zati lehetŖs®ggel ®l.  

 

Olvasószolgálat, tájékoztatás, kapcsolatok  

  

Å LehetŖv® teszi az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t, v®gzi a 

kºlcsºnz®st.  

Å Seg²ts®get ad az inform§ci·k kºzºtti eligazod§sban, az inform§ci·k kezel®s®ben, ehhez 

sz¿ks®ges ismeretek elsaj§t²t§s§ban.  

Å T§j®koztat§st ad a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokr·l, bibliogr§fiai ®s t®nybeli 

adatszolg§ltat§st, irodalomkutat§st, sz¿ks®g szerint t®mafigyel®st v®gez.  

Å Seg²ti az egy®ni ®s csoportos kutat·munk§t.  

Å Kºzvet²tŖ szerepet v§llal a kºnyvt§ri rendszer §ltal ny¼jthat· szolg§ltat§sok ®s az iskolai 

oktat·nevelŖ munka kºzºtt.  

Å A kºnyvt§r gyŤjtem®ny®ben nem tal§lhat·/ig®nyelt dokumentumokat kºnyvt§rkºzi 

kºlcsºnz®s keret®ben beszerzi, ºsztºnzi a k¿lsŖ forr§sok haszn§lat§t.  

Å Vezeti a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sokat, az oszt§lyfŖnºkºk seg²ts®g®vel megoldja a 

dokumentumok visszaszolg§ltat§s§t.  

Å A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖkkel kºzºsen ºssze§ll²tja a kºnyvt§ri foglalkoz§sok, 

kºnyvt§ri ·r§k ®ves terv®t. 

Å Kºnyvt§rhaszn§lati ·r§kat, foglalkoz§sokat tart.  

  

  

3. számú melléklet 

Katalógusépítési szabályzat  

  

Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§t alapkatal·gusokkal felt§rva kell az olvas·k 

rendelkez®s®re bocs§tani.  

Kºnyvt§runk hagyom§nyos katal·gus®p²t®s®t 1992-ben lez§rta, ezut§n sz§m²t·g®pes 

bibliogr§fiai adatbevitellel folytatta felt§r· munk§j§t.  

A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa jelenti a dokumentumok formai ®s tartalmi felt§r§s§t, s ezt 

eg®sz²ti ki a rakt§ri jelzet meg§llap²t§sa. Az adatokat rºgz²tŖ katal·gusc®dul§nak legyen az 

pap²r alap¼ vagy elektronikus, tartalmaznia kell:  

- a rakt§ri jelzetet,  

- a bibliogr§fiai le²r§si ®s 
besorol§si adatokat, ETO 

szakjelzeteket, t§rgyszavakat.  
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A le²r§s c®lja, hogy rºgz²tse a kºnyvt§ri §llom§ny dokumentumainak adatait (bibliogr§fiai 

le²r§s) ®s biztos²tsa a visszakereshetŖs®get.  

A bibliogr§fiai le²r§s szab§lyait szabv§nyok rºgz²tik dokumentumt²pusonk®nt.  

A szabv§ny ®rtelm®ben az iskolai kºnyvt§rak alkalmazhatj§k az egyszerŤs²tett le²r§st, 

melynek elve egyes adatok elhagy§sa. A besorol§si adatok biztos²tj§k a katal·gust®telek 

visszakereshetŖs®g®t. Ezek megv§laszt§s§t szint®n szabv§nyok rºgz²tik. Kºnyvt§runkban az 

al§bbi besorol§si adatokat haszn§ljuk:  

Å FŖt®tel besorol§si adata (szerzŖi szem®lyn®v, vagy a mŤ c²me)  

Å C²m szerinti mell®kt®tel (mŤ c²me-tºbbkºtetes mŤn®l vagy sorozatc²mn®l)  

Å KºzremŤkºdŖi mell®kt®tel (szerkesztŖ, illusztr§tor, ford²t·)  

Å T§rgyi mell®kt®tel (azon szem®lyek, int®zm®nyek, fºldrajzi helynevek, melyekrŖl a mŤs 

sz·l).  

  A kºnyvt§ri §llom§ny tartalmi felt§r§s§nak eszkºze az ETO ®s a t§rgysz·. 

Kºnyvt§runk §ltal ®p²tett katal·gusokban mindkettŖ szerepel. Az elektronikus 

katal·gusunkban az elŖ²rt t§rgyszavakn§l r®szletezŖbben.  

  A dokumentumok visszakereshetŖs®g®t a rakt§ri jelzetekkel biztos²tjuk.(l§sd. 

SZMSZ) Kºnyvt§runk katal·gusai:  

A t®telek elrendez®se 

szerint: BetŤrendes le²r· 

katal·gus T§rgyi katal·gus.  

Dokumentumt²pusok szerint:  

Kºnyv  

Integr§lt  

Form§ja szerint:  

C®dula  

Sz§m²t·g®pes  

  

A kºnyvt§ri §llom§nyunk felt§r§s§nak alapdokumentumai:  

Å A katal·gusok szerkeszt®se: ¼tmutat· az iskolai ®s kis kºzmŤvelŖd®si kºnyvt§rak 

sz§m§ra/ R§cz Ćgnes.-Bp.: OPKM. Kºnyv®rt, 1987.-110 p.  

Å Kºnyvt§ri rakt§roz§si t§bl§zatok/szerk. ®s ºssze§ll. R·nai Tam§s.- 8. §tdolg. kiad.-Bp.: 

M¼zs§k: OSZK KMK. 1989.-140 p.  

  

Kºnyvt§runkban haszn§lt magyar szabv§nyok:  

MSZ 3424/1-78 Bibliogr§fiai le²r§s. Kºnyvek  

MSZ 3424/2-82 Bibliogr§fiai le²r§s. IdŖszaki kiadv§nyok  

MSZ 3440/2-79 A bibliogr§fiai le²r§s besorol§si 

adatai. Szem®lynevek MSZ 3440/4-81 A bibliogr§fiai le²r§s 
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besorol§si adatai. C²mek. MSZ 3493-82 Bibliogr§fiai t®telek 

besorol§si szab§lyai  

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Oszt§lyoz§s: rºvid²tett kiad§s  

1. kºt., T§bl§zatok  

2. kºt., BetŤrendes mutat·  

Szakkatal·gus szerkeszt®se csoportk®pz®s alapj§n/ ²rta ®s szerk. Berczky L§szl·n®: ºssze§ll. 

Surj§n Mikl·s.-2. §td., bŖv. kiad.- Bp.:OMKDK. 1981-165 p.  
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4. számú melléklet 

Tankönyvkezelési szabályzat  

  

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet XX./A. fejezet szab§lyozza a tankºnyvv® nyilv§n²t§s, 

a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t szab§lyozza. Ez alapj§n 

k®sz¿lt el az Erkel Gimn§zium iskolai SZMSZ ï®nek tankºnyvell§t§sr·l sz·l· r®sze.  

Az iskola tankºnyveit jelenleg a kºnyvt§rostan§r rendeli meg a KELLč-t·l, az 

oszt§lyfŖnºkºk ®s szaktan§rok seg²ts®g®vel.  

A kºznevel®si tºrv®ny alapj§n a tart·s tankºnyveket kºnyvt§rostan§r az iskola kºnyvt§ri 

§llom§ny§ba veszi, a tov§bbiakban az iskolai kºnyvt§ri §llom§nyban elk¿lºn²tetten kezeli, ®s 

a tanul· r®sz®re a tan®v feladataihoz rendelkez®sre bocs§tja az iskola h§zirendj®ben 

meghat§rozottak szerint.ò  

  

A kºznevel®si tºrv®ny defini§lja a tankºnyvek t²pusait. Megk¿lºnbºztet:  

haszn§lt tankºnyvet 

kºzismereti tankºnyvet 

munkaf¿zetet  

szakk®pz®si tankºnyvet 

munkatankºnyvet 

tankºnyvet 

tart·s tankºnyvet  

  

Ezen kºnyvt²pusokat k¿lºnbºzŖ m·don tartjuk nyilv§n. A munkatankºnyv, a munkaf¿zet, 

az ¼jrahasznos²tott pap²rb·l k®sz¿lt az idŖleges nyilv§ntart§s¼ lelt§rkºnyvbe ker¿lnek 

bevezet®sre.  

A j· minŖs®gŤ, ®rt®kesebb atlaszok, sz·t§rak, lexikonok az egyedi c²mlelt§rkºnyvbe 

²r·dnak.  

A tart·s tankºnyvek, haszn§lt tankºnyvek szint®n az idŖleges nyilv§ntart§s¼ lelt§rkºnyvbe 

ker¿lnek ®s az iskola tulajdon§t k®pezik. A tankºnyvfelelŖs tartja nyilv§n.  

 

Iskol§nk eleget tett a rendelet felh²v§s§nak is:  
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Az iskol§nak legk®sŖbb m§jus 31-ig - a helyben szok§sos m·don - kºzz® kell tennie 

azoknak a tankºnyveknek, aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyoknak a jegyz®k®t, amelyeket az 

iskolai kºnyvt§rb·l a tanul·k kikºlcsºnºzhetnek.  

  

A megv§s§rolt dokumentumok term®szetesen a di§kok §ltal kºlcsºnºzhetŖek. Az atlaszok, 

tankºnyvek ak§r az ®retts®giig is a di§kokn§l maradnak. Azokat a tankºnyveket, melyekbŖl m§r 

nem tanulnak (pl. fºldrajz, rajz, ®nek, k®mia) visszak®rj¿k a kºnyvt§rba, tov§bbi kºlcsºnz®sre. 

(L§sd Kºnyvt§rhaszn§lati rend)  

  

A tankºnyvekre, az ideiglenes megŖrz®sre sz§nt dokumentumokra elŖ²rt szab§lyok 

®rv®nyesek. (l§sd: SZMSZ)  

  

 

5. számú melléklet  

  

Az Erkel Ferenc Gimnázium Könyvtárának könyvtárhasználati szabályzata  

  

  

Az iskolai kºnyvt§r legfŖbb feladata, hogy tan²t§si idŖben ®s azon t¼l, lehetŖv® tegye 

gyŤjtem®nye haszn§lat§t.  

  

A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati szabályzata rögzíti.  

Ezek a kºvetkezŖket ®rintik:  

a haszn§latra jogosultak kºr®t 

a haszn§lat m·dj§t 

a kºnyvt§r szolg§ltat§sait 

a kºnyvt§r rendj®t a kºnyvt§ri h§zirendet.  

  

A könyvtár használói köre:  

  

Az iskolai kºnyvt§runk z§rt kºnyvt§r. Iskol§nk tanul·i, pedag·gusai, adminisztrat²v ®s 

technikai dolgoz·i haszn§lhatj§k.  

A kºnyvt§r haszn§lata csak a nyitvatart§si idŖ alatt tºrt®nhet, a kºnyvt§ros tudt§val. A 

mŤkºd®si szab§lyzatban rºgz²tett az §llom§nyv®delem jogi biztos²t®ka. A tanul·i ®s 

munkaviszony megsz¿ntet®se csak az esetleges kºnyvt§ri tartoz§s rendez®se ut§n tºrt®nhet. A 

szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan.  

  

 

Helyben használat  
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A kºnyvt§rhaszn§lat leggyakoribb m·djai: helyben olvas§s, kºlcsºnz®s, csoportos 

haszn§lat.  

Helyben haszn§lhat·k: Olvas·termi k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz (sz·t§rak, lexikonok, 

adatt§rak stb.), a CD-ROMok, DVD-k, videokazett§k, CD-k ®s az iskolatºrt®neti anyag.  

A kºnyvt§ri rend megŖrz®se ®rdek®ben a m§r nem haszn§lt kºnyveket k®rj¿k az asztalon 

hagyni. 

  

Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k:  

Olvas·termi, k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz  

CD-ROM-ok  

Iskolatºrt®neti anyag  

Videokazett§k  

Hangkazett§k  

CD-k, DVD-k  

Foly·iratok   

A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a szaktan§rok, di§kok egy-egy tan²t§si ·r§ra 

kºlcsºnºzhetik. A kºnyvt§r §llom§ny§t a kºlcsºnz®si idŖ alatt, sz¿netekben, lyukas ·r§kon 

lehet haszn§lni.  

  

Kölcsönzés  

  

Kºlcsºnz®s: Az a di§k, aki iskol§nk beiratkozott tanul·ja, az iskola kºnyvt§r§nak is tagja. 

A tanul·k adatait tan®v elej®n sz§m²t·g®pre vissz¿k, ®s a Szir®n programon kereszt¿l tºrt®nik 

kºlcsºnz®s¿k nyilv§ntart§sa. A kºnyvt§r a szem®lyes adatok v®delm®rŖl a jogszab§lyban 

megfogalmazottak szerint gondoskodik. 

A kºlcsºnz®s felt®telei: B§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tudt§val lehet kivinni. 

Kºlcsºnºzni csak a kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba val· rºgz²t®ssel lehet.  

Kºlcsºnz®si idŖ: 2 h®t a kºlcsºnz®si ideje az ¼gynevezett ĂkºtelezŖò irodalmi mŤveknek, 

melyekbŖl egyszerre 2 db lehet a tanul·n§l. Ezen k²v¿l m§s mŤvet is kºlcsºnºzhetnek a di§kok, 

egyszerre maximum 3 kºtetet.   

Nem kºlcsºnºzhet a kºnyvt§ros olyan tanul·nak, aki rendszeresen t¼ll®pi a kºlcsºnz®si 

hat§ridŖt.  A kºlcsºnzŖ anyagilag felel a dokumentumok megrong§l§s§®rt, elveszt®s®®rt. A 

megrong§lt dokumentumokat kºteles kifog§stalan p®ld§nnyal p·tolni, vagy megfizetni. Ha a 
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hi§ny nem p·tolhat·, akkor a 3./1975/VIII. 17. /KM-PM sz§m¼ rendelet alapj§n, a mindenkori 

beszerz®si ®rt®k t®r²tendŖ vissza. Ha az ®rt®k meghat§rozhatatlan, az int®zm®ny vezetŖje ®s a 

kºnyvt§ros eszmei ®rt®ket §llap²t meg.   

A kºnyvt§ri §llom§nyb·l ¼n. tart·s, illetve kompetencia alap¼ tankºnyveket 

(nyelvkºnyvek, atlaszok stb.) ig®nyelhetŖk, melynek kºlcsºnz®si szab§lyai elt®rŖek az egy®b 

dokumentumok®t·l.  Ezen tankºnyvek kºlcsºnz®se az adott tan®v szeptember®tŖl j¼nius§ig tart. 

Rong§l·d§s eset®n a fentebb le²rt szab§lyok ®rv®nyesek.  

A nyitva tart§s napi idŖszakait az olvas·i ig®nyeknek kell megfeleltetni. Meg kell hat§rozni 

a kºlcsºnz®sre sz§nt nyitvatart§si idŖt ®s a feldolgoz§sra, kapcsolattart§sra sz§nt Ăz§rtò 

munkaidŖt.(l§sd. kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa) A nyitvatart§si idŖt a mindenkori 

jogszab§lyoknak kell megfeleltetni. (l§sd Kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa)  

  

Csoportos használat  

  

Az oszt§lyok, a tanul· csoportok r®sz®re a kºnyvt§ros kºnyvt§rismereti ·r§kat tarthat, 

oszt§lyfŖnºki ·ra keret®ben. A kºnyvt§rosnak szakmai seg²ts®get kell adnia a kºnyvt§rban 

megtartott szak·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§hoz. Ez mindig elŖzetes egyeztet®s alapj§n 

tºrt®nik.  

  

A könyvtár egyéb szolgáltatásai  

  

Az iskolai kºnyvt§r a t§rgyi ®s szem®lyi felt®telek keretein bel¿l m®g az al§bbi 

szolg§ltat§sokat ny¼jtja: Inform§ci·szolg§ltat§s  

T®mafigyel®s  

Aj§nl· bibliogr§fia k®sz²t®se (OKTV dolgozatok k®sz²t®s®hez, projektmunk§khoz)  

  

Információszolgáltatás  

  

Az iskolai kºnyvt§r t§j®koztat· szolg§lata keret®ben inform§ci·szolg§ltat§st ny¼jt a tan²t§s-

tanul§s folyamat§ban felmer¿lt k®rd®sek megold§s§hoz.  

Alapja:   

Å A gyŤjtem®ny dokumentumai: kºnyvek, CR-ROM Jogt§r stb.  

Å A kºnyvt§r sz§m²t·g®pes adatb§zisa. Sajnos a kºnyvt§rban jelenleg csak egy 

sz§m²t·g®p van az, pedig a kºnyvt§ros munkaeszkºze. Ez nem azt jelenti, hogy nem lehet 

s¿rgŖs k®rd®sek megold§s§hoz ig®nybe venni.  

Å M§s kºnyvt§rak adatb§zisa. Itt szint®n a kºnyvt§ros az, aki gyorsan megn®zi a 

HUNOPAC seg²ts®g®vel a tºbbi kºnyvt§r §llom§ny§t, elektronikus katal·gus§t.  
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Å Internet. A kºnyvt§ros tippeket adhat leg§lis §llom§nyok, j· minŖs®gŤ megb²zhat· 

honlapok haszn§lat§hoz.  

   

Témafigyelés  

  

A kºnyvt§ros esetenk®nt szakirodalmi t®mafigyel®st v§llalhat a szaktan§ri, tanul·i 

p§lyamunk§khoz, nevelŖtest¿leti ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®hez.  

Tant§rgyakhoz, ·rai t®m§khoz, versenydolgozatokhoz k®sz¿lhetnek aj§nl· bibliogr§fi§k 

szaktan§roknak, tanul·knak a kºnyvt§ri §llom§ny alapj§n.  

  

A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai  

- Kºlcsºnz®si nyilv§ntart§s: Jelenleg a Szir®n programon kereszt¿l sz§m²t·g®ppel 

tºrt®nik. A program vezeti az egyes tanul·k kºlcsºnz®s®t, de az oszt§lyok kºlcsºnz®si 

statisztik§ja is elk®sz²thetŖ.  

- Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®sek nyilv§ntart§sa: Ezeket a kºnyvt§ros nyomtatja ki, hiszen a 

kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s az ODR sz§m²t·g®pes rendszer®n kereszt¿l tºrt®nik.  

- Szak·r§k, foglalkoz§sok ¿temterve: a Pedag·giai Programban meghat§rozott elvek 

szerint.   

- ElŖjegyz®sek nyilv§ntart§sa: A Szir®n program seg²ts®g®vel tºrt®nik.  

Statisztika vezet®se: A kºnyvt§ros feladata. K®t r®szbŖl §ll, egyr®szt a sz§m²t·g®ppel 

t§mogatott kºlcsºnz®sekbŖl, m§sr®szt az olvas·termi forgalom adataib·l (f¿zetes 

nyilv§ntart§s).  

  

A könyvtári házirend  

  

A kºnyvt§rhaszn§l·k jogait ®s kºteless®geit a kºnyvt§r haszn§lati szab§lyzata rºgz²ti. Ezeket 

a meghat§roz· rendelkez®seket a kºnyvt§ri h§zirend tartalmazza, melyet minden 

kºnyvt§rhaszn§l· rendelkez®s®re kell bocs§tani.  

A h§zirend tartalmazza:  

A kºnyvt§r haszn§lat§ra jogosultak kºr®t,  

A haszn§lat m·djait ®s 

felt®teleit, A kºlcsºnz®si 

elŖ²r§sokat,  

A nyitva tart§s ®s kºlcsºnz®s idej®t, az §llom§ny v®delm®re (fizikai ®s jogi) vonatkoz· 

rendelkez®seket.  

  

Az állomány jogi védelme  
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A kºnyvt§ros anyagilag ®s fegyelmileg felel a gyŤjtem®ny tervszerŤ, folyamatos 

gyarap²t§s§®rt, a kºnyvt§ri beszerz®si keret tervszerŤ felhaszn§l§s§®rt. Hozz§j§rul§sa n®lk¿l az 

iskolai kºnyvt§r sz§m§ra dokumentumot senki nem v§s§rolhat. Szaktan§ri beszerz®s eset®n az 

§llom§nyba v®tel csak a sz§mla ®s a dokumentum egy¿ttes megl®te alapj§n tºrt®nhet.  

A kºnyvt§ros felelŖss®gre vonhat· a dokumentum hi§ny§®rt, ha bizony²that·an nem tartotta 

meg a kºnyvt§r haszn§lati ®s mŤkºd®si szab§lyait, vagy ha kºteless®gszeg®st kºvetett el.  

A tanul·k ®s a dolgoz·k, tanul·i ill. munkaviszony§t csak az esetleges kºnyvt§ri tartoz§s 

rendez®se ut§n lehet megsz¿ntetni. Amennyiben ezt elmulasztj§k akkor a kil®ptet®st int®zŖ 

szem®lyt terheli az anyagi felelŖss®g.  

A kºnyvt§r biztons§gi z§rainak kulcsai a kºnyvt§rosn§l ®s a takar²t· szem®lyzetn®l 

helyezhetŖk el.  

A kºnyvt§ros hosszantart· betegs®ge eset®n a kºnyvt§ri munk§t ell§t· helyettes r®szar§nyos 

anyagi felelŖss®ggel tartozik.  

  

  

Az állomány fizikai védelme  

  

A kºnyvt§r c®ljait szolg§l· helyis®gekben be kell tartani a tŤzrend®szeti szab§lyokat. A 

kºnyvt§rban doh§nyozni ®s ny²lt l§ngot haszn§lni tilos. 2 db k®zi tŤzolt· k®sz¿l®k van jelenleg 

kºnyvt§runkban. TŤz eset®n vizet nem szabad haszn§lni az olt§shoz.  

Szigor¼an ¿gyelni kell a kºnyvt§r tiszt§ntart§s§ra. A helyis®get rendszeresen takar²tani kell.  

 

A dokumentumokat a lehetŖs®gekhez k®pest v®deni kell a fizikai §rtalmakt·l, ¼gymint: f®ny, 

por, sz§raz levegŖ stb.  

   

  

6. számú melléklet.  

 Kºnyvt§rfejleszt®si strat®gia  

 Fejleszt®si strat®gi§nkat a 20/2012. ®vi EMMI rendeletre kell ®p²ten¿nk. Vagyis magasabb 

szintre kellene emeln¿nk nemcsak alapfeladataink elv®gz®s®t, a kieg®sz²tŖ feladatok 

teljes²t®s®t is.  

£vek ·ta szinte stagn§l a gyŤjtem®ny folyamatos fejleszt®se.  

Iskolai kºnyvt§runkban mindenk®ppen fejleszt®sre szorul a sz§m²t·g®pes informatikai 

szolg§ltat§sok biztos²t§sa.  

Sz¿ks®g lenne legal§bb 4 db., olvas·k §ltal haszn§lhat· sz§m²t·g®pre.  

Jelenleg egyetlen sz§m²t·g®p van a kºnyvt§rban.  
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XV.5. Adatvédelmi és adatkezelési szabályzat 

 

Általános rendelkezések  

A term®szetes szem®lyeknek a szem®lyes adatok kezel®se tekintet®ben tºrt®nŖ v®delm®rŖl ®s 

az ilyen adatok szabad §raml§s§r·l, valamint a 95/46/EK rendelet hat§lyon k²v¿l helyez®s®rŖl 

sz·l·, az Eur·pai Parlament ®s a Tan§cs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection 

Regulation, rºvid²tve: GDPR) vonatkoz· rendelkez®sei szerint, tov§bb§ az inform§ci·s 

ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2011. ®vi CXII. tºrv®ny alapj§n az) 

a Gyulai Erkel Ferenc Gimnázium(a tov§bbiakban: adatkezelŖ), valamint a Gyulai 

Tankerületi Központ (tov§bbiakban: fenntart·), jelen okirattal teljes²ti az ®rintettek r®sz®re a 

szem®lyes adatok kezel®s®re vonatkoz· t§j®koztat§st, ezzel is elŖseg²tve az ®rintettek 

adatv®delmi jogainak gyakorl§s§t. Az adatkezelŖ az e szab§lyzatban meghat§rozott m·don 

v®gzi adatkezelŖi feladatait. 

 

 Az adatkezelés irányelvei 

a) az adatkezel®s elvei: a c®lhoz kºtºtt adatkezel®s kºvetelm®nye (l§sd al§bb), valamint az 

adatminŖs®g kºvetelm®nye. Ez ut·bbi mag§ban foglalja a pontos, teljes ®s naprak®sz 

adatok ig®ny®t, valamint az adatfelv®tel ®s az adatkezel®s tisztess®ges, tºrv®nyes 

mivolt§t. 

b) az adatkezel®s jogalapja: fŖszab§ly szerint az ®rintett hozz§j§rul§sa vagy tºrv®nyben 

elrendelt kºtelezŖ adatkezel®s. 

c) hozz§j§rul§s: az ®rintett akarat§nak ºnk®ntes ®s hat§rozott kinyilv§n²t§sa, amely 

megfelelŖ t§j®koztat§son alapul, ®s amellyel f®lre®rthetetlen beleegyez®s®t adja a r§ 

vonatkoz· szem®lyes adatok ï teljes kºrŤ vagy egyes mŤveletekre 

kiterjedŖ ï kezel®s®hez. K¿lºnleges adatok eset®ben sz¿ks®ges az ²r§sos forma. 

d) megfelelŖ t§j®koztat§s: az ®rintettel az adatkezel®s megkezd®se elŖtt kºzºlni kell, hogy 

az adatkezel®s a hozz§j§rul§s§n alapul-e vagy kºtelezŖ, tov§bb§ egy®rtelmŤen ®s 

r®szletesen t§j®koztatni kell az adatai kezel®s®vel kapcsolatos minden t®nyrŖl, ²gy 

k¿lºnºsen az adatkezel®s c®lj§r·l ®s jogalapj§r·l, az adatkezel®sre ®s az 

adatfeldolgoz§sra jogosult szem®ly®rŖl, az adatkezel®s idŖtartam§r·l, illetve arr·l, hogy 

kik ismerhetik meg az adatokat. A t§j®koztat§snak ki kell terjednie az ®rintett 

adatkezel®ssel kapcsolatos jogaira ®s jogorvoslati lehetŖs®geire is. 
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 A szabályzatban alkalmazott fogalmak, értelmező rendelkezések:  

a) adatv®delem: a szem®lyes adatok jogszerŤ kezel®s®t, az ®rintett szem®lyek v®delm®t 

biztos²t· alapelvek, szab§lyok, elj§r§sok, adatkezel®si eszkºzºk ®s m·dszerek 

ºsszess®ge. 

b) szem®lyes adat: b§rmely meghat§rozott, azonos²tott vagy azonos²that· term®szetes 

szem®llyel [®rintett] kapcsolatba hozhat· adat ®s az adatb·l levonhat·, az ®rintettre 

vonatkoz· kºvetkeztet®s. A szem®lyes adat az adatkezel®s sor§n mindaddig megŖrzi e 

minŖs®g®t, am²g kapcsolata az ®rintettel helyre§ll²that·. Az ®rintettel akkor §ll²that· 

helyre a kapcsolat, ha az adatkezelŖ rendelkezik azokkal a technikai felt®telekkel, 

amelyek a helyre§ll²t§shoz sz¿ks®gesek. 

c) adatalany/®rintett: b§rmely meghat§rozott szem®lyes adat alapj§n azonos²tott vagy 

egy®bk®nt ï kºzvetlen¿l vagy kºzvetve ï azonos²that· term®szetes szem®ly. A szem®ly 

k¿lºnºsen akkor tekinthetŖ azonos²that·nak, ha Ŗt ï kºzvetlen¿l vagy kºzvetve ï n®v, 

azonos²t· jel, illetŖleg egy vagy tºbb, fizikai, fiziol·giai, ment§lis, gazdas§gi, kultur§lis 

vagy szoci§lis azonoss§g§ra jellemzŖ t®nyezŖ alapj§n azonos²tani lehet. 

d) k¿lºnleges adat: a faji eredetre, a nemzetis®ghez tartoz§sra, a politikai v®lem®nyre vagy 

p§rt§ll§sra, a vall§sos vagy m§s vil§gn®zeti meggyŖzŖd®sre, az ®rdekk®pviseleti 

szervezeti tags§gra, a szexu§lis ®letre, az eg®szs®gi §llapotra, valamint a k·ros 

szenved®lyre vonatkoz· ®s a bŤn¿gyi szem®lyes adat. 

e) adatkezel®s: az alkalmazott elj§r§st·l f¿ggetlen¿l az adatokon v®gzett b§rmely 

mŤvelet, p®ld§ul az adatok gyŤjt®se, felv®tele, rºgz²t®se, rendszerez®se, t§rol§sa, 

megv§ltoztat§sa, felhaszn§l§sa, lek®rdez®se, tov§bb²t§sa, nyilv§noss§gra hozatala, 

ºsszehangol§sa vagy ºsszekapcsol§sa, z§rol§sa, tºrl®se ®s megsemmis²t®se, valamint az 

adatok tov§bbi felhaszn§l§s§nak megakad§lyoz§sa, f®nyk®p-, hang- vagy k®pfelv®tel 

k®sz²t®se, valamint a szem®ly azonos²t§s§ra alkalmas fizikai jellemzŖk (ujj- vagy 

teny®rnyomat, DNS-minta, ²riszk®p stb.) rºgz²t®se. 

f) adatkezelŖ: az a szem®ly vagy szervezet, aki/amely az adatok kezel®s®nek c®lj§t 

meghat§rozza, az adatkezel®sre (bele®rtve a felhaszn§lt eszkºzt) vonatkoz· dºnt®seket 

meghozza ®s v®grehajtja, vagy az §ltala megb²zott adatfeldolgoz·val v®grehajtatja. 
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g) adatfeldolgoz§s: az adatkezel®si mŤveletekhez kapcsol·d· technikai 

feladatok elv®gz®se (f¿ggetlen¿l a mŤveletek v®grehajt§s§hoz alkalmazott m·dszertŖl 

®s eszkºztŖl, valamint az alkalmaz§s hely®tŖl). 

h) adatfeldolgoz·: az szem®ly vagy szervezet, aki/amely az adatkezelŖvel kºtºtt 

szerzŖd®se alapj§n ï bele®rtve a jogszab§ly rendelkez®se alapj§n tºrt®nŖ 

szerzŖd®skºt®st is ï az adatok feldolgoz§s§t v®gzi. 

i) ®rintett jogai: az adatalanyt m®g az adatkezel®s megkezd®se elŖtt, de ezen fel¿l k®r®s®re 

b§rmikor egy®rtelmŤen t§j®koztatni kell az adatkezel®s minden r®szlet®rŖl.    Az ®rintett 

k®rheti adatai helyesb²t®s®t, bizonyos esetben tºrl®s®t is, valamint tºrv®nyben 

meghat§rozott esetekben tiltakozhat szem®lyes adatai kezel®se ellen. 

j) c®lhoz kºtºtt adatkezel®s: szem®lyes adat kiz§r·lag meghat§rozott c®lb·l, jog 

gyakorl§sa ®s kºtelezetts®g teljes²t®se ®rdek®ben kezelhetŖ. Az adatkezel®snek minden 

szakasz§ban meg kell felelnie az adatkezel®s c®lj§nak, az adatok felv®tel®nek ®s 

kezel®s®nek tisztess®gesnek ®s tºrv®nyesnek kell lennie. Csak olyan szem®lyes adat 

kezelhetŖ, amely az adatkezel®s c®lj§nak megval·sul§s§hoz elengedhetetlen, a c®l 

el®r®s®re alkalmas. A szem®lyes adat csak a c®l megval·sul§s§hoz sz¿ks®ges m®rt®kben 

®s ideig kezelhetŖ. Az adatkezel®s sor§n biztos²tani kell, hogy  az adatok pontosak, 

teljesek ®s - ha az adatkezel®s c®lj§ra tekintettel sz¿ks®ges - naprak®szek legyenek, 

valamint azt, hogy az ®rintettet csak az adatkezel®s c®lj§hoz sz¿ks®ges ideig lehessen 

azonos²tani.  

k) tiltakoz§s: az ®rintett nyilatkozata, amellyel szem®lyes adatainak kezel®s®t kifog§solja, 

®s az adatkezel®s megsz¿ntet®s®t, illetve a kezelt adatok tºrl®s®t k®ri. 

l) adatbiztons§g: az adatok jogosulatlan megszerz®se, m·dos²t§sa ®s megsemmis²t®se 

elleni mŤszaki ®s szervez®si megold§sok rendszere. 

 

A szabályzat jogszabályi alapja és célja  

Az AdatkezelŖ Adatv®delmi ®s adatkezel®si szab§lyzat§nak (a tov§bbiakban: szab§lyzat) 

c®lja az adatkezel®sben ®rintett szem®lyek t§j®koztat§sa az adataik kezel®s®vel kapcsolatos 

t®nyekrŖl, ²gy k¿lºnºsen az adatkezel®s c®lj§r·l ®s jogalapj§r·l, az adatkezel®sre ®s az 

adatfeldolgoz§sra jogosult szem®ly®rŖl, az adatkezel®s idŖtartam§r·l, illetve arr·l, hogy kik 

ismerhetik meg az adatokat.  
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A szabályzat célja:  

a) az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2011. ®vi 

CXII. tºrv®ny v®grehajt§s§nak biztos²t§sa,  

b) az Eur·pai Parlament ®s a Tan§cs (EU) 2016/679 rendelet®ben meghat§rozott 

elŖ²r§soknak tºrt®nŖ megfelel®s,  

c) az int®zm®nyi adatkezel®s ®s adatfeldolgoz§s szab§lyainak rºgz²t®se,  

d) azon szem®lyes ®s k¿lºnleges adatok kºr®nek megismertet®se az int®zm®nnyel 

jogviszonyban §ll·kkal, amelyeket az iskola tanul·ir·l, munkav§llal·ir·l az int®zm®ny 

nyilv§ntart,  

e) az adatok tov§bb²t§si szab§lyainak rºgz²t®se,  

f) a nyilv§ntartott adatok helyesb²t®si, tºrl®si rendj®nek meghat§roz§sa,  

g) az adatnyilv§ntart§sban ®rintett szem®lyek jogai ®s ®rv®nyes²t®s¿k rendj®nek kºzl®se.  

 

A szabályzat jogszabályi alapja: 

a) az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2011. ®vi 

CXII. tºrv®ny (a tov§bbiakban: Infotv.) 

b) a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny (a tov§bbiakban: Nkt.) 

c) az oktat§si nyilv§ntart§sr·l sz·l· 2018. ®vi LXXXIX. tºrv®ny (a tov§bbiakban: Onytv.) 

d) a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek 

n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet (a tov§bbiakban: EMMI 

rendelet) 

e) a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l· 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet (a tov§bbiakban: Nkt. vhr.) 

f) a 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az ®retts®gi vizsga vizsgaszab§lyzat§r·l (a 

tov§bbiakban: Korm. rendelet) 

g) az Eur·pai Parlament ®s a Tan§cs §ltal elfogadott, a szem®lyes adatok v®delm®rŖl ®s az 

ilyen adatok szabad §raml§s§r·l sz·l· 2016/679. sz§m¼ rendelete (a tov§bbiakban: 

GDPR)  

h) az Oktat§si Hivatalr·l sz·l· 121/2013 (IV26.) Korm.rend 

 

 A szabályzat elfogadása, jóváhagyása, hozzáférhetősége  
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a) A szab§lyzatot az int®zm®ny vezetŖj®nek elŖterjeszt®se ut§n a nevelŖtest¿let 

®rtekezlet®n elfogadta. A szab§lyzat az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak 

mell®kletek®nt ker¿l kiad§sra.  

b) Az elfogad§st megelŖzŖen az Nkt. 43. Ä. (1) bekezd®s®ben meghat§rozott elj§r§srend 

szerint a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g / ®s a Di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyezte /lemondott 

v®lem®nyez®si jog§r·l.  

c) A Szab§lyzatot a tanul·k, sz¿lŖk, munkav§llal·k megtekinthetik az iskola honlapj§n  

(www.erkel.hu). 

d) A szab§lyzat tartalm§r·l ®s el®rhetŖs®g®rŖl az oszt§lyfŖnºkºk a tan®vek elej®n rºvid 

t§j®koztat§st ny¼jtanak a sz¿lŖknek ®s di§koknak.  

 

 A szabályzat személyi hatálya  

Jelen szab§lyzat szem®lyi hat§lya kiterjed 

 

a) az int®zm®nnyel kºzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy 

foglalkoztat§sra ir§nyul· egy®b jogviszonyban (a tov§bbiakban: foglalkoztat§si 

jogviszony) §ll· term®szetes szem®lyekre, 

b) az int®zm®nnyel tanul·i jogviszonyban §ll· term®szetes szem®lyekre (kiskor¼ szem®ly 

eset®n tºrv®nyes k®pviselŖikre is), 

c) az int®zm®nnyel tanul·i jogviszonyban nem §ll·, de azzal egy®b m·don kapcsolatot 

(vagy idŖszakosan jogviszonyt) l®tes²tŖ term®szetes szem®lyekre (pl. az int®zm®ny vagy 

annak rendezv®nyei ir§nt ®rdeklŖdŖk ®s sz¿leik, a tanul· hozz§tartoz·i) illetve - kiskor¼ 

szem®ly eset®n - tºrv®nyes k®pviselŖikre, 

d) azon term®szetes szem®lyek szem®lyes adataira, akik az elŖzŖ alpontokban 

meghat§rozott jogviszonyt k²v§nnak az int®zm®nnyel l®tes²teni, illetve - kiskor¼ 

szem®ly eset®n - tºrv®nyes k®pviselŖikre is, 

e) az int®zm®ny §ltal szervezett ®s bonyol²tott - a felv®teli jelentkez®st megelŖzŖ ï

elj§r§sban r®szt vevŖ, a felv®teli elj§r§st megelŖzŖ t§j®koztat§s sor§n adatokat 

szolg§ltat· term®szetes szem®lyekre, illetve - kiskor¼ szem®ly eset®n - tºrv®nyes 

k®pviselŖikre is, 

f) minden olyan szem®lyre, aki az int®zm®ny haszn§lat§ban §ll· domain alatt ¿zemeltetett 

honlapot (www.erkel.hu), internetes kºzºss®gi oldalakat l§togatja, ott ºnk®ntesen 

szem®lyes adatot ad §t az iskola r®sz®re, vagy akinek a ny²lt h§l·zaton kereszt¿lŖ 

http://www.erkel.hu/
http://www.erkel.hu/


Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 99 -  

csatlakoz§st biztos²t· eszkºz®n a honlap adatt§rol§st v®gez, illetve az ott t§rolt 

adatokhoz val· hozz§f®r®st k®r.  

 

Eljárás tanulói jogviszony létesítése esetén 

a) Jelen szab§lyzatot ï tanul·i jogviszony l®tes²t®se eset®n ï a tanul· ï a kiskor¼ tanul· 

tºrv®nyes k®pviselŖje ï kºteles tudom§sul venni. 

b)  A beiratkoz§skor az int®zm®ny adatv®delmi ®s adatkezel®si tev®kenys®g®rŖl a tanul·t 

®s a tºrv®nyes k®pviselŖt ²r§sban t§j®koztatni kell.  

c) Az int®zm®ny a nyilv§ntartott tanul·i adatokat a jogviszony megszŤn®s®tŖl sz§m²tott t²z 

®vig kezeli. Kiv®telt k®pez ez al·l a nem selejtezhetŖ tºrzskºnyv, a be²r§si napl·, 

amelyekre vonatkoz·an az iratt§ri Ŗrz®si idŖ az ir§nyad·. Az iratt§ri Ŗrz®si idŖ letelt®vel 

az adatkezel®st meg kell sz¿ntetni.  

 

Eljárás foglalkoztatási jogviszony létesítése esetén: 

a) Jelen szab§lyzatot a foglalkoztat§si jogviszonyt l®tes²tŖ szem®ly kºteles tudom§sul 

venni, errŖl a munka tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I. tºrv®ny (a tov§bbiakban: Mt.) 

46. Ä (1) szakasza szerint k®sz¿lt ²r§sos t§j®koztat·ban t§j®koztatni kell.  

b) Az foglalkoztatottak adatait az adatkezelŖ a jogviszony megszŤn®s®tŖl sz§m²tott ºt ®vig 

kezeli. Kiv®telt k®peznek ez al·l a jogszab§lyok §ltal kºtelezŖen megŖrzendŖ 

dokumentumok. Az iratt§ri Ŗrz®si idŖ letelt®vel az adatkezel®st meg kell sz¿ntetni. A 

munkaviszonnyal kapcsolatos adatok ï a jogszab§lyi elŖ²r§sok szerint ï nem 

selejtezhetŖk.  

c) A munkav§llal·k szem®lyi anyag§nak iratt§roz§s§t, Ŗrz®s®t a fenntart· v®gzi. 

Az intézményben nyilvántartott adatok köre  

Az oktat§si kºzponti elektronikus, kºzhiteles nyilv§ntart§sokban (oktat§si nyilv§ntart§s), 

valamint az int®zm®nyben nyilv§ntartott adatok kºr®t az Nkt. 41.-44/A. Ä, az Onytv. 2-3. Ä-

ai, ugyanezen tºrv®ny 1. sz§m¼ mell®klete, valamint a foglalkoztatottak tekintet®ben a 

kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny (a tov§bbiakban: Kjt.) 83/B. 

Ä (1) bekezd®s alapj§n a tºrv®ny 5. sz§m¼ mell®klete hat§rozza meg (kºzalkalmazotti 

alapnyilv§ntart§s). Ezeket az adatokat kºtelezŖen nyilv§n kell tartani az al§bbiak szerint.  
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A foglalkoztatottak adatainak kezelése  

Az oktat§si nyilv§ntart§sban az AdatkezelŖ §ltal kezelt adatok 

 

a) Pedag·gus eset®ben: 

 

- oktat§si azonos²t· sz§ma,  

- pedag·gusigazolv§ny§nak sz§ma,  

    - jogviszony§nak idŖtartama,  

- heti munkaidej®nek m®rt®ke. 

 

b) čraad· tan§rok eset®ben: 

 

- neve, 

- sz¿let®si helye, ideje, 

- neme, §llampolg§rs§ga, nem magyar §llampolg§r eset®n a Magyarorsz§g ter¿let®n 

val·   tart·zkod§s jogc²me ®s a tart·zkod§sra jogos²t· okirat megnevez®se, sz§ma, 

- lak·helye, tart·zkod§si helye, 

- v®gzetts®g®vel, szakk®pzetts®g®vel kapcsolatos adatok, 

- oktat§si azonos²t· sz§ma. 

 

A munkavállalói és egyéb jogviszonyra vonatkozó Adatkezelő által kezelt adatok 

a) Az Onytv 2.Ä-a hat§rozza meg a term®szetes szem®ly adatait, melyet az AdatkezelŖ 

kezel: 

- csal§di ®s ut·n®v, 

- sz¿let®si csal§di ®s ut·n®v, 

- anyja sz¿let®si csal§di ®s ut·neve, 

- sz¿let®si hely, 

- sz¿let®si idŖ, 

- §llampolg§rs§g(ok), 

- nem, 

- lak·hely ®s a tart·zkod§si hely c²me, 

- k¿lfºldi §llampolg§r eset®n a sz§ll§shely adatai, 

- k¿lfºldi §llampolg§r eset®n a Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me, 
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- a szem®lyi adat - ®s lakc²mnyilv§ntart§sb·l kiker¿l®s idŖpontja ®s oka, 

- oktat§si azonos²t· sz§m, 

- az azonos²t§shoz sz¿ks®ges kapcsolati k·dok, 

- a szakrendszerek 1-6. mell®kletben meghat§rozott adatai. 

b) Az Onytv 1. mell®klet II. pontja az alkalmazottak kºvetkezŖ adatainak kezel®s®t ²rja 

elŖ: 

- oktat§si azonos²t· sz§ma, 

- v®gzetts®g®re ®s szakk®pzetts®g®re vonatkoz· adatok: felsŖoktat§si int®zm®ny neve, az 

oklev®l sz§ma, a v®gzetts®g, szakk®pzetts®g; a v®gzetts®g, szakk®pzetts®g, a pedag·gus-

szakvizsga, tudom§nyos fokozat megszerz®s®nek ideje, 

- munkakºre megnevez®se, 

- munk§ltat·ja neve, c²me, valamint OM azonos²t·ja, 

munkav®gz®s®nek helye, 

- jogviszonya kezdet®nek ideje, megszŤn®s®nek jogc²me ®s ideje, 

- vezetŖi beoszt§sa, 

-  besorol§sa, 

-  jogviszonya, munkaviszonya idŖtartama, 

-  munkaidej®nek m®rt®ke, 

- tart·s t§voll®t®nek idŖtartama, 

- elektronikus levelez®si c²me, 

elŖmenetel®vel, pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s®vel, pedag·gus-tov§bbk®pz®si 

kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®vel kapcsolatos adatok kºz¿l 

- a szakmai gyakorlat idej®t, 

- akad®miai tags§g§t, 

- munkaidŖ-kedvezm®ny®nek t®ny®t, 

- minŖs²tŖ vizsg§j§nak kinevez®si okm§nyban, munkaszerzŖd®sben rºgz²tett hat§ridej®t, 

minŖs²tŖ vizsg§j§nak, minŖs²tŖ elj§r§sra tºrt®nŖ jelentkez®s®nek idŖpontj§t, a 

minŖs²tŖ vizsga ®s a minŖs²t®si elj§r§s idŖpontj§t ®s eredm®ny®t, 

-  az alkalmazottat ®rintŖ pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s idŖpontj§t, meg§llap²t§sait. 

 

c) Nem jogszab§lyi felhatalmaz§s alapj§n kezeli az int®zm®ny a pedag·gusok ®s m§s 

munkav§llal·k f®nyk®p®t az iskola honlapj§n ®s kiadv§nyaiban val· felhaszn§l§s 
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®rdek®ben. Amennyiben az int®zm®ny valamely munkav§llal·ja ehhez nem k²v§n 

hozz§j§rulni, azt ²r§sban kell jeleznie az int®zm®nyvezetŖ sz§m§ra.  

 

 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

Az Adatkezelő tanulói adatokkal kapcsolatos nyilvántartása 

a) Az Nkt 41.Ä (4) bekezd®se alapj§n a kºznevel®si int®zm®ny a gyermek, tanul· al§bbi 

adatait tartja nyilv§n: 

- a gyermek, tanul· neve, sz¿let®si helye ®s ideje, neme, §llampolg§rs§ga, lak·hely®nek, 

tart·zkod§si hely®nek c²me, t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jele, nem magyar 

§llampolg§r eset®n a Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me ®s a 

tart·zkod§sra jogos²t· okirat megnevez®se, sz§ma, 

- sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, lak·helye, tart·zkod§si helye, telefonsz§ma, 

- a gyermek ·vodai fejlŖd®s®vel kapcsolatos adatok, 

- a gyermek ·vodai jogviszony§val, a tanul· tanul·i jogviszony§val kapcsolatos adatok 

- felv®telivel kapcsolatos adatok, 

- az a kºznevel®si alapfeladat, amelyre a jogviszony ir§nyul, 

- jogviszony sz¿netel®s®vel, megszŤn®s®vel kapcsolatos adatok, 

- a gyermek, tanul· mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, 

- kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekre, tanul·ra vonatkoz· adatok, 

- a tanul·- ®s gyermekbalesetre vonatkoz· adatok, 

- a gyermek, tanul· oktat§si azonos²t· sz§ma, 

- m®r®si azonos²t·, 

- a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

- az egy®ni munkarenddel kapcsolatos adatok, 

- a tanul· magatart§s§nak, szorgalm§nak ®s tud§s§nak ®rt®kel®se ®s minŖs²t®se, 

vizsgaadatok, 

- felnŖttoktat§s eset®ben az oktat§s munkarendj®vel kapcsolatos adatok, 

- a tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyekkel kapcsolatos adatok, 

- a tanul· di§kigazolv§ny§nak sorsz§ma, 

- a tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos adatok, 

- ®vfolyamism®tl®sre vonatkoz· adatok, 

- a tanul·i jogviszony megszŤn®s®nek idŖpontja ®s oka, 

- az orsz§gos m®r®s-®rt®kel®s adatai, 
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- azt, hogy a tanul· h§nyadik ®vfolyamon, mely orsz§gban vett r®szt a 9. Ä (4) bekezd®se 

alapj§n szervezett hat§ron t¼li kir§ndul§son, 

- azt, hogy a tanul· h§nyadik ®vfolyamon, mely orsz§gban vett r®szt k¿lfºldi 

tanulm§ny¼ton. 

  

Az oktatási nyilvántartásban az Adatkezelő által kezelt adatok 

a) Az oktatási nyilvántartás a természetes személyek alábbi adatait tartalmazza: 

       -   oktat§si azonos²t· sz§m§t, ad·azonos²t· jel®t, t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel®t, 

- saj§tos nevel®si ig®nye, beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§si neh®zs®ge t®ny®t, 

h§tr§nyos ®s halmozottan h§tr§nyos helyzet®nek t®ny®t ®s hat§ly§t, 

- jogviszony§val kapcsolatban azt, hogy egy®ni munkarenddel rendelkezik-e, tankºteles-

e, jogviszonya sz¿netel®s®nek kezdet®t ®s befejez®s®nek idej®t, 

- jogviszonya keletkez®s®nek, megszŤn®s®nek jogc²m®t ®s idej®t, valamint megszŤn®s 

eset®n annak t®ny®t, hogy az ®rintett az adott kºznevel®si int®zm®nyben szerzett-e 

iskolai v®gzetts®get, szakk®pes²t®st, 

- nevel®si-oktat§si int®zm®ny®nek nev®t, c²m®t, OM azonos²t·j§t, 

- jogviszony§t megalapoz· kºznevel®si alapfeladatot, 

- nevel®s®nek, nevel®s-oktat§s§nak hely®t, 

- felnŖttoktat§s eset®ben az oktat§s munkarendj®vel kapcsolatos adatokat, 

- ®vfolyam§t, 

- melyik ®vfolyamon, mely orsz§gban vett r®szt az Nkt.-ban szab§lyozott hat§ron t¼li 

kir§ndul§son, 

- melyik ®vfolyamon, mely orsz§gban vett r®szt k¿lfºldi tanulm§ny¼ton, 

- annak t®ny®t ®s idej®t, hogy az egy®ni munkarendben tanul· neki felr·hat· okb·l k®t 

alkalommal nem jelent meg az oszt§lyoz· vizsg§n, vagy k®t alkalommal nem 

teljes²tette a tanulm§nyi kºvetelm®nyeket. 

b) A tanulói teljesítménymérések megszervezéséhez szükséges adatok, valamint az 

országos mérési eredmények nyilvántartása: 

- m®r®si azonos²t·; 

- sz¿let®si ®v ®s h·nap; 

- saj§tos nevel®si ig®nyre, beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§si neh®zs®gre vonatkoz· 

adat; 

- halmozottan h§tr§nyos helyzet; 

- elŖzŖ tan®vi matematika oszt§lyzat; 
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- ®vfolyam, oszt§ly; 

- egy®ni munkarend szerinti nevel®s-oktat§sban val· r®szv®tel; 

- jogviszonnyal kapcsolatos adatok; 

- az orsz§gos m®r®s t²pusa ®s eredm®nye. 

c) Az oktatási nyilvántartás működéséért felelős szerv feladatkörébe tartozó 

tanulmányi és művészeti versenyek nyilvántartása 

- a versenyzŖ oktat§si azonos²t· sz§ma; 

- a versenyzŖ ®vfolyama ®s oszt§lya; 

- a versenyzŖ ®rtes²t®si adatai; 

- a versenyzŖ versenyen el®rt eredm®nye; 

- a versenyzŖt nevezŖ iskola neve, OM azonos²t·ja, feladatell§t§si hely sorsz§ma; 

- a kºzremŤkºdŖk ®rtes²t®si adatai; 

- a felk®sz²tŖ tan§rok, k²s®rŖ tan§rok 

- oktat§si azonos²t· sz§ma, 

- el®rhetŖs®ge (telefonsz§m, e-mail-c²m). 

d) Óvodai nevelésben részvételre kötelezett gyermekek nyilvántartása 

- oktat§si azonos²t· sz§m§t, 

- az ·vod§s kor¼v§ v§l· gyermek kºtelezŖ felv®telt biztos²t· ·vod§j§nak, 

- OM azonos²t· sz§m§t, 

- nev®t, 

- c²m®t, 

- fenntart·j§t, 

- a gyermek ·vod§s kor¼v§ v§l§s§nak idŖpontj§t, 

- a felment®st enged®lyezŖ szerv dºnt®se alapj§n a felment®s t®ny®t ®s hat§ly§t. 

e) Tanköteles gyermekek nyilvántartása 

- oktat§si azonos²t· sz§m§t, 

- tankºteles kor¼v§ v§l· tanul· kºtelezŖ felv®telt biztos²t· iskol§j§nak 

OM azonos²t· sz§m§t, 

- nev®t, 

- c²m®t, 

- fenntart·j§t, 

- a tankºteless® v§l§s§nak idŖpontj§t, 

- a felment®st enged®lyezŖ szerv dºnt®se alapj§n a felment®s t®ny®t ®s hat§ly§t. 
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A középfokú felvételi eljárás megszervezéséhez szükséges adatok nyilvántartása  

A kºz®pfok¼ int®zm®nyek felv®teli inform§ci·s rendszer®ben a felv®telizŖkkel kapcsolatos 

al§bbi szem®lyes adatokat tartj§k nyilv§n:  

a) a tanul· §ltal§nos iskol§j§nak OM azonos²t·ja, neve, sz®khely®nek c²me; 

b) a kºzponti ²r§sbeli vizsg§t szervezŖ int®zm®ny (feladatell§t§si hely) neve, c²me; 

c) a tanul· oktat§si azonos²t· sz§ma; 

d) a tanul·, tºrv®nyes k®pviselŖ telefonsz§ma; 

e) az ®rtes²t®si c²mzett neve, ®rtes²t®si c²me, ®rtes²t®si e-mail-c²me, ®rtes²t®si telefonsz§ma, 

f) a tanul· saj§tos nevel®si ig®ny®re, beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§si neh®zs®g®re 

vonatkoz· adat; 

g) a tanul· ®vfolyama; 

h) a tanul· jelentkez®sei; 

i) a tanul· tanulm§nyi eredm®nyei a jelentkez®s t²pus§t·l f¿ggŖen (1-8. ®vfolyam); 

j) a kºzponti ²r§sbeli vizsga t²pusa, t§rgya, eredm®nye; 

k) a kºzponti ²r§sbeli vizsg§val kapcsolatban fellebbez®st beny¼jt· neve; 

l) a kºz®pfok¼ felv®teli elj§r§sban r®szt vevŖ nevel®si-oktat§si int®zm®ny®nek neve, 

sz®khely®nek ®s feladatell§t§si hely®nek c²me, OM azonos²t·ja, k®pviselŖj®nek 

(vezetŖj®nek) neve, e-mail-c²me, faxsz§ma ®s az int®zm®ny e-mail c²me, ¿gyint®zŖj®nek 

neve, el®rhetŖs®ge. 

Ezen adatokat az int®zm®ny a felv®teli elj§r§s folyam§n kezeli, a dºnt®shozatal§hoz 

felhaszn§lja.  

A kétszintű érettségi vizsga megszervezéséhez szükséges adatok kezelése  

A k®tszintŤ ®retts®gi vizsga megszervez®se c®lj§b·l a k®tszintŤ ®retts®gi vizsga adminisztr§ci·s 

rendszer®ben az Onytv. 2. Ä-a, valamint 1. sz§m¼ mell®klet®nek IV. ®s V. alc²me alapj§n az 

AdatkezelŖ az al§bbi szem®lyes adatokat tartja nyilv§n 

A vizsgázóra vonatkozóan:  

a) oktat§si azonos²t· sz§ma,  

b) ®rtes²t®si adata,  

c) saj§tos nevel®si ig®ny®re, beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§si neh®zs®g®re vonatkoz· adat,  

d) nevel®si-oktat§si int®zm®nyek neve, c²me, OM azonos²t·ja,  

e) nevel®s-oktat§s§nak helye,  

f) nevel®s-oktat§s§nak k®pz®si t²pusa,  
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g) nevel®s-oktat§s§nak egy®b speci§lis jellemzŖi,  

h) nevel®s-oktat§s§nak munkarendje,  

i) ®vfolyama, oszt§lya,  

j) ®retts®gi bizony²tv§ny§nak sorsz§ma,  

k) az ®retts®gi bizony²tv§nyt ki§ll²t· int®zm®ny OM azonos²t·ja,  

l) a kºz®piskolai tanulm§nyok befejez®s®nek helye, ideje, az int®zm®ny OM azonos²t·ja,  

m) a jelentkez®s adatai: a vizsgat§rgy neve, a vizsga szintje, a vizsga fajt§ja, a vizsg§hoz 

kapcsol·d· mentess®g, a vizsgat§rgyhoz kapcsol·d·an a vizsgad²jfizet®si kºtelezetts®g t®nye,  

n) a vizsgad²jkºteles vizsg§k eset®n a vizsgad²j befizet®s®re vonatkoz·an a befizet®s ºsszege, a 

befizet®s d§tuma, a befizet®st igazol· k®szp®nz§tutal§si megb²z§s sorsz§ma.  

Onytv. egy®b adatokr·l is rendelkezik (pl. kor§bbi vizsg§z·kra, vizsg§ztat·kra, vizsgaelnºkre 

®s vizsgaszervezŖ int®zm®nyre vonatkoz·an). 

 

A korábbi érettségi vizsgaidőszakokban megszerzett vizsgaeredményekre 

vonatkozóan: 

a) a vizsgat§rgy; 

b) a vizsga szintje; 

c) a vizsga fajt§ja, 

d) a vizsg§hoz kapcsol·d· mentess®gek; 

e) a vizsga nyelve; 

f) a vizsga ®rdemjegye; 

g) a vizsg§n el®rt sz§zal®kos eredm®ny; 

h) az ®retts®gi dokumentum t²pusa; 

i) az ®retts®gi dokumentumot ki§ll²t· int®zm®ny OM azonos²t·ja; 

j) az ®retts®gi dokumentum ki§ll²t§s§nak vizsgaidŖszaka; 

k) vizsgabeoszt§s§nak adatai; 

l) az ®retts®gi vizsga helye, idŖpontja; 

m) a vizsg§n el®rt r®szletes vizsgapontsz§mok ®s a vizsgakºr¿lm®nyek; 

n) a sz·beli vizsga tekintet®ben a kih¼zott t®tel ®s p·tt®tel sorsz§ma; 

o) z§rad®kok; 

p) vizsgadokumentum adatai; 

q) a vizsgadokumentum t²pusa; 

r) a vizsgadokumentum sz§ma; 
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A vizsgáztatóra, vizsgaelnökre vonatkozóan: 

a) a vizsg§ztat· oktat§si azonos²t·ja; 

b) a vizsg§ztat· ®rtes²t®si adata; 

c) a vizsg§ztat· munkahelye; 

d) az ®retts®gi vizsgaelnºki igazol§s sz§ma, ®rv®nyess®gi ideje; 

e) a vizsg§ztat·, vizsgaelnºk nemzetis®gi oktat§sban szerzett gyakorlat§ra vonatkoz· 

inform§ci·; 

f) a vizsgaelnºki feladatok ell§t§s§ra vonatkoz·an az §ltala megadott adat (h§ny 

vizsgabizotts§gban v§llal adott vizsgaidŖszakban vizsgabizotts§gi elnºki feladatot); 

g) r®szt vett-e fel¿gyelŖ tan§ri tov§bbk®pz®sen; 

h) a vizsg§ztat· adott vizsgaidŖszakban v§llalt vizsg§ztat§si idŖpontjai; 

i) a vizsg§ztat· vizsgat§rgyai; 

j) az emelt szintŤ vizsg§ztat§sra val· tov§bbk®pz®sben szerzett tan¼s²tv§ny sz§ma; 

k) a vizsg§ztat· mely idegen nyelveken v§llal vizsg§ztat§st; 

l) a vizsg§ztat· hol l§tott el elnºki feladatot a kor§bbi vizsgaidŖszakokban; 

m) az ºsszef®rhetetlens®gre vonatkoz· adatok; 

n) a vizsg§ztat· mely megy®ben v§llal vizsg§ztat·i feladatot; 

o) a vizsg§ztat· §ltal az adott vizsgaidŖszakban ell§tott vizsg§ztat·i feladatok r®szletes adatai: 

vizsgahelysz²n, vizsga idŖpontja, ell§tott vizsg§ztat·i feladat t²pusa; 

p) a megb²z§s§hoz egy®b jogszab§ly szerint sz¿ks®ges adatok; 

 

A vizsgaszervező intézményre vonatkozóan: 

a) a vizsgaszervezŖ int®zm®ny neve; 

b) a vizsgaszervez®ssel kapcsolatos feladatv®gz®s helye; 

c) a vizsgaszervezŖ szem®lyek ®rtes²t®si adata. 

 

Az érettségi bizonyítványokról, tanúsítványokról és törzslapkivonatokról vezetett 

központi érettségi nyilvántartás az alábbi személyes adatokat tartalmazza: 

a) a vizsg§z· oktat§si azonos²t· sz§ma; 

b) a vizsgabizotts§got mŤkºdtetŖ int®zm®ny neve, c²me, OM azonos²t·ja, j§r§sa; 

c) a vizsg§z· vizsgadokumentumon szereplŖ csal§di ®s ut·neve; 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 108 -  

d) vizsg§z· vizsgadokumentumon szereplŖ sz¿let®si helye ®s ideje; 

e) a vizsg§z· vizsgadokumentumon szereplŖ anyja neve; 

f) vizsgat§rgyank®nt a vizsga szintje, a vizsga fajt§ja, a vizsga nyelve, az el®rt sz§zal®kos 

eredm®ny ®s oszt§lyzat, z§rad®kok, a vizsgamentess®gek; 

g) a tºrzslap sz§ma; 

h) a ki§ll²tott ®retts®gi dokumentum t²pusa ®s sz§ma, a ki§ll²t§s helye ®s d§tuma; 

i) a vizsgaeredm®nyek kihirdet®s®nek d§tuma; 

j) a vizsga vizsgaidŖszaka; 

k) a vizsgabizotts§g elnºk®nek csal§di ®s ut·neve ®s vizsgaelnºki igazol§s§nak sz§ma. 

Ezen adatokat az ®retts®gi vizsga elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa ®s lez§r§sa sor§n az AdatkezelŖ 

kezeli.  

 

 Az alapfokú művészeti iskolában művészeti alapvizsga és művészeti záróvizsga 

megszervezéséhez szükséges adatok kezelése 

Az alapfok¼ mŤv®szeti iskol§ban mŤv®szeti alapvizsga ®s mŤv®szeti z§r·vizsga 

megszervez®s®hez, vizsgabizony²tv§ny kiad§s§hoz nyilv§ntartott szem®lyes adatok: 

a) oktat§si azonos²t· sz§ma,  

b) ®rtes²t®si adata,  

c) nevel®si-oktat§si int®zm®nyek neve, c²me, OM azonos²t·ja,  

d) nevel®s-oktat§s§nak helye,  

e) nevel®s-oktat§s§nak munkarendje,  

f) az alapfok¼ mŤv®szeti iskol§ban az alapfok¼ ®s tov§bbk®pzŖ ®vfolyamok elv®gz®s®t kºvetŖ 

vizsgatant§rgy mŤv®szeti §g§nak, tanszak§nak, tagozat§nak ®s tant§rgy§nak besorol§sa,  

g) ®vfolyama, oszt§lya,  

h) a mŤv®szeti alap ®s z§r·vizsga bizony²tv§nyt ki§ll²t· int®zm®ny OM azonos²t·ja,  

i) az alapfok¼ mŤv®szeti iskola alapfok¼ ®vfolyamainak, valamint a tov§bbk®pzŖ 

®vfolyamainak befejez®s®nek helye, ideje, az int®zm®ny OM azonos²t·ja,  

j) a jelentkez®s adatai: a vizsgat§rgy neve, a vizsga fajt§ja, a vizsg§hoz kapcsol·d· mentess®g 

k) az alapfok¼ mŤv®szeti iskol§ban az alap ®s z§r·vizsga szervezŖj®nek a neve, OM azonos²t·ja 

 

Ezen adatokat az alap ®s z§r·vizsga elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa ®s lez§r§sa sor§n az int®zm®ny 

kezeli.  
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 Az Adatkezelő kapcsolata az oktatási nyilvántartással, az alrendszerek közötti 

kapcsolat  

Az Onytv. 6. Ä (1) bekezd®se alapj§n az AdatkezelŖ adatokat szolg§ltat az oktat§si 

nyilv§ntart§sba.  

Az Onytv. 4. Ä (5) bekezd®se alapj§n az oktat§si nyilv§ntart§s egyes szakrendszere, alrendszere 

szem®lyes adatai c®lhoz kºtºtten egym§s kºzºtt §tadhat·k.  

A kºznevel®s inform§ci·s rendszere szem®lyes adatokat kezelŖ alrendszereiben t§rolt adatokat 

r®szletesen az Onytv. 1. mell®klete tartalmazza.  

 

 Az iskolai eseményeken készült fényképek, felvételek kezelése  

Az int®zm®nyben szervezett iskolai esem®nyekrŖl sz·l· t§j®koztat§s ®rdek®ben az int®zm®ny 

honlapj§n ®s kiadv§nyaiban az esem®nyekrŖl f®nyk®peket, vide·kat, tanul·i alkot§sokat tesz 

kºzz®, amelyeken tanul·k vagy tanul·k csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az int®zm®ny 

tanul·ja vagy annak tºrv®nyes k®pviselŖje ¼gy nyilatkozik, hogy nem k²v§n szerepelni az iskola 

§ltal k®sz²tett megjelen®sekben, azt a tºrv®nyes k®pviselŖ ®s a tanul· al§²r§s§val ell§tott 

nyilatkozatban sz¿ks®ges jelezni az int®zm®ny vezetŖje sz§m§ra.  

 

A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése  

A tanul·k, sz¿lŖk szem®lyes vagy a tanul·k k¿lºnleges adatai kºz¿l az iskolai munkaszervez®s 

®s a tanul·k ®rdek®ben a kºtelezŖen nyilv§ntartand· adatok mellett c®lhoz kºtºtten kezeli az 

AdatkezelŖ tov§bb§ az al§bbi adatokat:  

a) a tanul·k ®s a sz¿lŖk e-mail c²me, mobil telefonsz§ma (a hat®kony kapcsolattart§s 

®rdek®ben),  

b) a tanul· esetleges speci§lis t§pl§lkoz§s§ra vonatkoz· k¿lºnleges adatok (a kir§ndul§sok, 

projektek ®tkeztet®s®nek megszervez®se ®rdek®ben),  

c) a rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®ny meg§llap²t§s§ra vonatkoz· adatok (az 

ingyenes vagy kedvezm®nyes juttat§sok meg§llap²t§sa ®rdek®ben),  

d) az elektronikus napl· haszn§lat§hoz sz¿ks®ges felhaszn§l·i azonos²t·t,  
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e) a tanul· esetleges problematikus eg®szs®g¿gyi §llapot§ra vonatkoz· adatokat (az 

esetleges azonnali eg®szs®g¿gyi beavatkoz§st ig®nylŖ helyzetek kezel®se ®rdek®ben) ï 

a sz¿lŖ (nagykor¼ tanul·) k¿lºn felhatalmaz§s§val,  

f) az iskolai ®s az iskola §ltal szervezett rendezv®nyeken k®sz¿lt f®nyk®peket, 

vide·felv®teleket, tanul·i alkot§sokat (az iskolai honlapon, ®s az int®zm®ny facebook 

oldal§n tºrt®nŖ felhaszn§l§s ®rdek®ben),  

g) a tanul· §ltal el®rt versenyeredm®nyeket, melyet az iskolai honlapon ®s facebook 

oldal§n is megjelentet¿nk,  

h) a tanul· nev®t, v®gz®s®nek ®vfolyam§t ®s oszt§ly§t (az iskolai honlapon az iskolapolg§r 

keresŖben tºrt®nŖ felhaszn§l§s ®rdek®ben),  

i) a tanul· ®rv®nyes ¼tlevel®nek vagy szem®lyazonos²t· okm§ny§nak sz§ma iskolai 

utaz§sok megszervez®se, lebonyol²t§sa c®lj§b·l. 

 

A sz¿lŖket beiratkoz§skor, valamint az elektronikus napl· ¼tj§n t§j®koztatja az AdatkezelŖ, 

hogy amennyiben az itt felsorolt adatok c®lhoz kºtºtt kezel®s®hez hozz§j§rul§s§t adja, ezt 

al§²r§s§val kell megerŖs²tenie. Ha a tanul·k szem®lyes vagy k¿lºnleges adatainak c®lhoz kºtºtt 

kezel®s®ben, annak tartalm§ban a jogviszony l®tes²t®s®hez k®pest v§ltoz§s tºrt®nik, arr·l a 

sz¿lŖt/gondviselŖt az elektronikus napl· ¼tj§n t§j®koztatni kell. A t§j®koztat§snak ki kell 

terjednie arra, hogy a tanul· vagy gondviselŖje nyilatkozatban k®rheti az e fejezetben felsorolt 

szem®lyes vagy k¿lºnleges adatok kezel®s®nek mellŖz®s®t. A nyilatkozatot b§rmikor 

megteheti. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezel®s®t a sz·ban forg· tanul· 

vonatkoz§s§ban 8 napon bel¿l meg kell sz¿ntetni.  

T§j®koztatni kell a tanul·kat ®s a sz¿lŖket tov§bb§, hogy az int®zm®ny honlapj§n a 

Dokumentumok/Egy®b men¿pontban megtal§lhat· az int®zm®ny adatv®delmi ®s adatkezel®si 

szab§lyzata.  

 

 Az elektronikus térfigyelő rendszerben kezelt adatok 

Az iskola sz®khely®n ®s a telephely®n elektronikus t®rfigyelŖ rendszer (a tov§bbiakban: 

kamerarendszer) mŤkºdik. 

 

 A kezelt adatok köre 
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Az int®zm®nyben az ®p¿leteken bel¿li ®s k²v¿li mozg§s megfigyel®se a 

kamerarendszerrel tºrt®nik, amely sor§n szem®lyes adatokat tartalmaz· k®pfelv®telek 

k®sz¿lnek. A kamerarendszert az iskola mŤkºdteti. A k®pfelv®teleket az int®zm®nyben 7 

munkanapig t§roljuk.  

 

Az adatkezelés célja 

A megfigyel®s c®lja az iskola dolgoz·inak, tanul·inak ®s az iskola ter¿let®n tart·zkod· 

szem®lyek ®let®nek, testi ®ps®g®nek, valamint az iskola vagyont§rgyainak v®delme. A c®l a 

jogs®rt®sek ®szlel®se, az elkºvetŖ tetten®r®se, illetve jogs®rtŖ cselekm®nyek megelŖz®se, 

valamint az ezekkel kapcsolatos felv®telek bizony²t®kk®nt ker¿ljenek hat·s§gi elj§r§s keret®ben 

felhaszn§l§sra. Az ellenŖrz®s nem j§rhat az emberi m®lt·s§g ®s a szem®lyis®gi jogok 

megs®rt®s®vel. A kamerarendszer hangot nem rºgz²t. 

 

Az adatkezelés jogalapja 

Az iskola alkalmazottai ®s vagy egy®b munkav®gz®s ell§t§s§ra ir§nyul· jogviszonyban, 

illetve tanul·i jogviszonyban §ll· szem®lyek a kamer§k elhelyez®s®rŖl ®s mŤkºd®s®rŖl 

t§j®koztat§st kapnak. Az elektronikus t®rfigyelŖ rendszer alkalmaz§s§hoz alkalmazotti vagy 

egy®b munkav®gz®s ell§t§s§ra ir§nyul· jogviszonyban nem §ll· szem®lyek hozz§j§rul§sa 

ºnk®ntes, r§utal· magatart§ssal tºrt®nik. A kamerarendszer alkalmaz§s§r·l a ter¿leten 

megjelenni k²v§n· szem®lyek r®sz®re j·l l§that· helyen, j·l olvashat·an, t§j®koz·d§st elŖseg²tŖ 

m·don ismertetŖt helyezt¿nk el. 

 

Az adatkezelés jogosultsági köre 

A kamer§kkal folyamatosan sug§rzott, valamint a t§rolt felv®telek megtekint®s®re ®s 

ment®s®re kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ vagy az §ltala megb²zott szem®lyek jogosultak.  

 

Adatbiztonsági intézkedések 

a) A k®pfelv®telek megtekint®s®t szolg§l· monitor ¼gy ker¿l elhelyez®sre, hogy a sug§rzott 

k®peket a jogosults§gi kºrºn k²v¿l m§s ne l§thassa. 

b) A t§rolt felv®telek visszan®z®s®re kiz§r·lag jogs®rtŖ cselekm®nyek kiszŤr®se, ®s azok 

megsz¿ntet®s®hez ir§nyul· int®zked®sek kezdem®nyez®se c®lj§b·l ker¿lhet sor. A kamer§k 

§ltal sug§rzott k®pekrŖl m§s felvevŖ eszkºzzel felv®telt k®sz²teni nem lehet. 
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c) A t§rolt k®pfelv®telekhez tºrt®nŖ hozz§f®r®s csak az adatkezelŖ szem®ly®nek azonos²t§sa 

ut§n tºrt®nhet. A t§rolt felv®telek visszan®z®s®t ®s ment®s®t dokument§lni kell. A 

jogosults§g indok§nak megszŤn®se ut§n a t§rolt k®pfelv®telekhez val· hozz§f®r®st 

halad®ktalanul meg kell sz¿ntetni. 

d) A felv®telekrŖl biztons§gi m§solat nem k®sz¿l. 

e) Jogs®rtŖ cselekm®ny ®szlel®s®t a hat·s§gok fel® azonnal jelezni kell, egyben t§j®koztatni 

kell a hat·s§got, hogy a cselekm®nyrŖl k®pfelv®tel k®sz¿lt. 

 

Kamerák, megfigyelt területek 

Az iskola sz®khely®n ®s a telephely®n 8 kamera van elhelyezve. A kamer§k pontos hely®t 

a szab§lyzat mell®klete tartalmazza.  

Az adatok továbbításának rendje  

Az oktat§si nyilv§ntart§sb·l az adatkezelŖ §ltal tov§bb²that· szem®lyes adatok kºr®t az Onytv. 

7. Ä-a tartalmazza:  

(1) A tanul·i nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï  

a) a tanul·i jogviszonyhoz kapcsol·d· juttat§s jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa 

c®lj§b·l tov§bb²that· a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re 

hivatott szem®ly r®sz®re;  

b) a tanul· nevel®si-oktat§si int®zm®ny®nek meg§llap²t§sa, a tan²t§si napon a tan²t§si ·r§t·l 

vagy az iskola §ltal szervezett kºtelezŖ foglalkoz§st·l val· t§volmarad§s jogszerŤs®g®nek 

ellenŖrz®se, valamint a nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel ®s a tanul· sz¿lŖj®vel, tºrv®nyes 

k®pviselŖj®vel val· kapcsolatfelv®tel c®lj§b·l az Onytv. 2. Ä a)ïg) pontj§ban foglalt adatok, 

valamint az 1. mell®klet I. alc²m c)ïf) ®s h) pontj§ban foglalt adatok a rendŖrs®g r®sz®re 

tov§bb²that·k.  

(2) Az oktat§si nyilv§ntart§s Onytv 2. Ä a)ïf), h)ïj) pontj§ban foglalt adatok tov§bb²that·k  

a) az ·vodai nevel®sben r®szv®telre kºtelezett gyermek eset®ben a jegyzŖ r®sz®re, abb·l a 

c®lb·l, hogy gondoskodjon az ·vodai nevel®sben r®szv®telre kºtelezettek nyilv§ntart§s§r·l, 

tov§bb§  

b) a tankºteles gyermek, tanul· eset®ben a kºznevel®si feladatot ell§t· hat·s§g r®sz®re, abb·l a 

c®lb·l, hogy gondoskodjon a tankºtelesek nyilv§ntart§s§r·l.  
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(3) A tanul·i nyilv§ntart§s adataihoz az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv a 

kºznevel®si feladatokat ell§t· hat·s§g r®sz®re a feladatell§t§s§hoz sz¿ks®ges adatok 

tekintet®ben kºzvetlen hozz§f®r®st biztos²t.  

(4) A tanul·i nyilv§ntart§sban nyilv§ntartott adatok tov§bb²that·k adategyeztet®s c®lj§b·l 

annak a kºznevel®si int®zm®nynek, amellyel a gyermek, tanul· jogviszonyban §ll, ®s amely az 

oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal j·v§hagyott iskolaadminisztr§ci·s rendszert haszn§l.  

(5) A t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel hiteless®g®t az orsz§gos eg®szs®gbiztos²t§si szerv 

nyilv§ntart§s§val elektronikus ¼ton kell megfeleltetni.  

(6) Az alkalmazotti nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï az egyes, a 

foglalkoztat§shoz kapcsol·d· juttat§sok jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l, a 

szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott r®sz®re 

tov§bb²that·.  

(7) Az alkalmazotti nyilv§ntart§s adataihoz az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv 

a kºznevel®si feladatokat ell§t· hat·s§g r®sz®re a feladatell§t§s§hoz sz¿ks®ges adatok 

tekintet®ben kºzvetlen hozz§f®r®st biztos²t.  

(8) Az alkalmazotti nyilv§ntart§sban nyilv§ntartott adatok tov§bb²that·k adategyeztet®s 

c®lj§b·l annak a kºznevel®si int®zm®nynek, amellyel az alkalmazott, ·raad· jogviszonyban §ll, 

®s amely az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal j·v§hagyott iskolaadminisztr§ci·s rendszert 

haszn§l.  

(9) Az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv a kºz®pfok¼ felv®teli elj§r§s 

megszervez®s®hez sz¿ks®ges adatok nyilv§ntart§s§b·l a kºz®pfok¼ felv®teli elj§r§sban r®szt 

vevŖ kºz®pfok¼ iskol§knak, a kºzponti ²r§sbeli felv®teli vizsg§kat szervezŖ kºz®piskol§knak 

tov§bb²tja az ®rintett tanul·k nyilv§ntartott adatait.  

(10) A szem®lyazonos²t§sra alkalmas adatokat az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs 

szerv a kºz®pfok¼ felv®teli elj§r§s lez§r§s§t kºvetŖen legk®sŖbb az adott ®v szeptember 15-®ig 

tºrli a kºz®pfok¼ felv®teli elj§r§s megszervez®s®hez sz¿ks®ges adatok nyilv§ntart§s§b·l.  

(11) Az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv a k®tszintŤ ®retts®gi vizsga 

adminisztr§ci·s rendszer®ben kezelt adatokat a vizsgaidŖszakot kºvetŖ tan®v v®g®ig kezeli.  

(12) A Pedag·gus-tov§bbk®pz®si nyilv§ntart§sb·l ï az ®rintetten k²v¿l ï szem®lyes adat a 

pedag·giai-szakmai szolg§ltat§st ny¼jt· r®sz®re tov§bb²that·.  
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(13) Az Orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®si nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az 

®rintetten k²v¿l ï az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®sek lefolytat§sa c®lj§b·l, az 

alkalmazott int®zm®nyvezetŖj®nek, munk§ltat·j§nak, az ®rintettet foglalkoztat· kºznevel®si 

int®zm®ny fenntart·j§nak, valamint az ellenŖrz®st v®gzŖ szak®rtŖk sz§m§ra tov§bb²that·.  

(14) A Pedag·gusminŖs²t®si nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï a minŖs²tŖ vizsg§n, a minŖs²t®si 

elj§r§sban ®rintett pedag·guson k²v¿l ï a minŖs²tŖ vizsga, minŖs²t®si elj§r§s lefolytat§sa 

c®lj§b·l, az alkalmazott int®zm®nyvezetŖj®nek, munk§ltat·j§nak, az ®rintettet foglalkoztat· 

kºznevel®si int®zm®ny fenntart·j§nak, valamint az ellenŖrz®st v®gzŖ szak®rtŖk sz§m§ra 

tov§bb²that·.  

 

A pedagógusok adatainak továbbítása  

Az AdatkezelŖ az §ltala foglalkoztatott pedag·gusok adatait a Kjt. 41. Ä (5) ®s (6) bekezd®s®ben 

foglaltak alapj§n tov§bb²thatja.  

Az int®zm®ny munkav§llal·inak a 2.1. fejezet szerint nyilv§ntartott adatai ï a c®lhoz kºtºtts®g 

megtart§s§val ï tov§bb²that·k a fenntart·nak, a kifizetŖhelynek, b²r·s§gnak, rendŖrs®gnek, 

¿gy®szs®gnek, a kºznevel®ssel ºsszef¿ggŖ igazgat§si tev®kenys®get v®gzŖ egy®b kºzigazgat§si 

szervnek, a munkav®gz®sre vonatkoz· rendelkez®sek ellenŖrz®s®re jogosultaknak, a 

nemzetbiztons§gi szolg§latnak.  

Az int®zm®ny az adatokat csak a foglalkoztat§ssal, a juttat§sok, kedvezm®nyek, kºtelezetts®gek 

meg§llap²t§s§val ®s teljes²t®s®vel, az §llampolg§ri jogok ®s kºtelezetts®gek teljes²t®s®vel 

kapcsolatosan, nemzetbiztons§gi okokb·l, a tºrv®nyben meghat§rozott nyilv§ntart§sok 

kezel®se c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, c®lhoz kºtºtten kezeli. A 

pedag·gusigazolv§nyra jogosultak eset®ben az igazolv§ny ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi 

adat a KIR adatkezelŖje r®sz®re tov§bb²that·.  

 

A tanulók adatainak továbbítása  

Az int®zm®ny csak azokat a tanul·i adatokat tov§bb²tja, amelyeket jogszab§ly rendel el. Az 

elrendel®st az Nkt. 41. Ä. (7)-(8) bekezd®sei rºgz²tik. Ezek kºz¿l az int®zm®ny¿nkben tipikusan 

elŖfordul· esetek a kºvetkezŖk:  

 

 A gyermek, tanuló adatai közül: 
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a) a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje neve, tºrv®nyes 

k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s telefonsz§ma, 

jogviszonya kezdete, sz¿netel®s®nek ideje, megszŤn®se, mag§ntanul·i jog§ll§sa, 

mulaszt§sainak sz§ma a tart·zkod§s§nak meg§llap²t§sa, a tan²t§si napon a tan²t§si ·r§t·l vagy 

az iskola §ltal szervezett kºtelezŖ foglalkoz§st·l val· t§volmarad§s jogszerŤs®g®nek 

ellenŖrz®se ®s a tanul· sz¿lŖj®vel, tºrv®nyes k®pviselŖj®vel val· kapcsolatfelv®tel c®lj§b·l, a 

jogviszonya fenn§ll§s§val, a tankºtelezetts®g teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben a fenntart·, b²r·s§g, 

rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, telep¿l®si ºnkorm§nyzat jegyzŖje, Gyulai Tanker¿leti Kºzpont, 

Klebelsberg Kºzpont, illet®kes kºzigazgat§si szerv, KIR, Oktat§si Hivatal, nemzetbiztons§gi 

szolg§lat r®sz®re,  

b) ·vodai, iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatos adatai az ®rintett ·vod§hoz, iskol§hoz, 

felsŖoktat§si int®zm®nybe tºrt®nŖ felv®tellel kapcsolatosan az ®rintett felsŖoktat§si 

int®zm®nyhez,  

c) a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· 

jele, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si 

helye ®s telefonsz§ma, az ·vodai, iskolai eg®szs®g¿gyi dokument§ci·, a tanul·- ®s 

gyermekbalesetre vonatkoz· adatok az eg®szs®gi §llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l az 

eg®szs®g¿gyi, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· int®zm®nynek,  

d) a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje 

neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s telefonsz§ma, a gyermek, 

tanul· mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekre, tanul·ra 

vonatkoz· adatok a vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se c®lj§b·l a 

csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel 

foglalkoz· szervezetnek, int®zm®nynek, pedag·giai szakszolg§latnak, 

e) az ig®nyjogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®ges adatai az ig®nybe vehetŖ §llami 

t§mogat§s ig®nyl®se c®lj§b·l a fenntart· r®sz®re,  

f) sz§mla ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges adatai a tankºnyvforgalmaz·khoz,  

g) az §llami vizsg§ja alapj§n kiadott bizony²tv§nyainak adatai a bizony²tv§nyokat nyilv§ntart· 

szervezetnek a bizony²tv§nyok nyilv§ntart§sa c®lj§b·l, tov§bb§ a nyilv§ntart· szervezettŖl a 

felsŖfok¼ felv®teli k®relmeket nyilv§ntart· szervezethez, tov§bb²that·.  
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A gyermek, a tanuló  

a) saj§tos nevel®si ig®ny®re, beilleszked®si zavar§ra, tanul§si neh®zs®g®re, magatart§si 

rendelleness®g®re vonatkoz· adatai a pedag·giai szakszolg§lat int®zm®nyei ®s a nevel®si-

oktat§si int®zm®nyek egym§s kºzºtt, 

c) magatart§sa, szorgalma ®s tud§sa ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatai az ®rintett oszt§lyon bel¿l, 

a nevelŖtest¿leten bel¿l, a sz¿lŖnek, a vizsgabizotts§gnak, a gyakorlati k®pz®s szervezŖj®nek, 

a tanul·szerzŖd®s alanyainak vagy ha az ®rt®kel®s nem az iskol§ban tºrt®nik, az iskol§nak, 

iskolav§lt§s eset®n az ¼j iskol§nak, a szakmai ellenŖrz®s v®gzŖj®nek,  

d) di§kigazolv§nya ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adata a KIR adatkezelŖje, a 

di§kigazolv§ny elk®sz²t®s®ben kºzremŤkºdŖk r®sz®re tov§bb²that·.  

 

Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak meghatározása  

Az adatkezelŖ az int®zm®nyben foly· adatv®delmi ®s adatkezel®si tev®kenys®g®®rt, jelen 

adatv®delmi ®s adatkezel®si szab§lyzat karbantart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ a felelŖs. 

Jogkºr®nek gyakorl§s§ra az ¿gyek al§bb szab§lyozott kºr®ben helyetteseit, az egyes poz²ci·kat 

betºltŖ pedag·gusokat, az iskolatitk§rokat hatalmazza meg.  

A nem szab§lyozott ter¿leteken az adatv®delemmel ®s adatkezel®ssel kapcsolatos feladatokat 

az int®zm®nyvezetŖ szem®lyesen vagy ï utas²t§si jogkºr®t alkalmazva ï saj§t felelŖss®g®vel 

l§tja el.  

 

Az intézményvezető feladatai  

a) a 2.1. ®s 2.2. fejezetekben meghat§rozott adatok kezel®s®nek rendszeres ellenŖrz®se  

b) a 2.1. ®s 2.2. fejezetekben meghat§rozott adattov§bb²t§s rendszeres ellenŖrz®se  

Az int®zm®nyben foly· adatkezel®si tev®kenys®g sor§n adatkezelŖi feladatokat l§tnak el az 

al§bbi munkav§llal·k a beoszt§s ut§n r®szletezett tev®kenys®gi kºrben.  

 

Az intézményvezető-helyettes feladatai  

a) a munkakºri le²r§s§ban meghat§rozott feloszt§s szerint felelŖs a 2.2. fejezet 

szakaszaiban meghat§rozott adatok kezel®s®®rt, egy¿ttmŤkºdve az iskolatitk§rral,  

b) az oktat§si nyilv§ntart§s sz§m§ra szolg§ltatott tanul·i adatok®rt,  
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c) az int®zm®nyvezetŖ-helyettes felelŖs a 2.6. ®s 2.7. pontokban rºgz²tett adatok 

kezel®s®®rt 

 

Az iskolatitkár (HR ügyekért felelős) feladatai  

a) a 2.1. fejezetben meghat§rozott munkav§llal·i adatok kezel®se az oktat§si 

nyilv§ntart§sban,  

b) a pedag·gusok ®s munkav§llal·k szem®lyi anyag§nak ºssze§ll²t§sa ®s tov§bb²t§sa a 

Gyulai Tanker¿leti Kºzpontba, amely az iratok Ŗrz®s®nek ®s kezel®s®nek helye. 

c) a munkav§llal·kkal kapcsolatos, ir§nyad· jogszab§lyok szerinti adattov§bb²t§s,  

d) munkav®delemmel kapcsolatos adatok,  

e) a pedag·gus erkºlcsi bizony²tv§ny ®rv®nyess®g®nek nyilv§ntart§sa.  

 

Az iskolatitkár (tanulói ügyekért felelős) feladatai  

a) tanul·k adatainak kezel®se a 2.2. fejezetben meghat§rozottak szerint,  

b) a tanul·k felv®telire vonatkoz· adatainak kezel®se a 2.3. fejezetben rºgz²tettek szerint,  

c) a tanul·kkal kapcsolatos, ir§nyad· jogszab§lyokban rºgz²tett adattov§bb²t§s.  

 

Az osztályfőnökök feladatai 

a) a 2.2.2. fejezetben szereplŖ adatok.  

 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladatai  

a) a 2.2.2. fejezet e) szakasz§ban szereplŖ adatok.  

 

Az érettségi vizsgabizottságok jegyzőinek feladatai  

a)   a 2.4. fejezetben a k®tszintŤ ®retts®gi megszervez®s®hez sz¿ks®ges adatok.  

 

 Az adatkezelés technikai lebonyolítása  
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Az adatkezelés általános módszerei  

Az int®zm®ny¿nkben kezelt adatok nyilv§ntart§si m·dja a kºvetkezŖ lehet:  

a) nyomtatott irat,  

b) elektronikus adat,  

c) elektronikusan l®trehozott, de pap²r alapon archiv§lt adat,  

d) az iskola weblapj§n elhelyezett (elektronikus) adat, f®nyk®p, vide·felv®tel.  

Az adatkezelŖ lapok hagyom§nyos nyomtatott form§ban vagy sz§m²t·g®pes rendszerrel is 

vezethetŖk. Az oktat§s®rt felelŖs miniszter az elektronikus m·dszert kºtelezŖen is elrendelheti.  

 

 A munkavállalók személyi iratainak vezetése  

 

 A személyi irat fogalma 

Szem®lyi irat minden ï b§rmilyen anyagon, alakban ®s b§rmilyen eszkºz felhaszn§l§s§val 

keletkezett ï adathordoz·, amely a munkaviszony l®tes²t®sekor, fenn§ll§sa alatt, 

megszŤn®sekor, illetve azt kºvetŖen keletkezik ®s a munkav§llal· szem®ly®vel ºsszef¿gg®sben 

adatot, meg§llap²t§st tartalmaz.  

A szem®lyi iratok kºre az al§bbi:  

a) a munkav§llal· szem®lyi anyaga,  

b) a munkav§llal· t§j®koztat§s§r·l sz·l· irat,  

c) a munkav§llal·i jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ egy®b iratok (pl.: illetm®nysz§mfejt®ssel 

kapcsolatos iratok),  

d) a pedag·gus tov§bbk®pz®ssel kapcsolatos iratok ®s adatok,  

e) a munkav§llal· banksz§ml§j§nak sz§ma,  

f) a munkav§llal· saj§t k®relm®re ki§ll²tott vagy ºnk®nt §tadott adatokat tartalmaz· iratok.  

 

A személyi iratokra vonatkozó adatkezelés 

A szem®lyi iratokra csak olyan adat ®s meg§llap²t§s vezethetŖ fel, amelynek alapja  

a) a kºzokirat vagy a munkav§llal· ²r§sbeli nyilatkozata,  

b) a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§nak ²r§sbeli rendelkez®se, b²r·s§g vagy m§s hat·s§g 

dºnt®se,  

c) jogszab§lyi rendelkez®s.  
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A személyi iratokba való betekintés joga 

A szem®lyi iratokba az al§bbi szem®lyek jogosultak betekinteni: 

a) az int®zm®ny vezetŖje ®s helyettese,  

b) az iskolatitk§r, mint az adatkezel®s v®grehajt·ja, valamint az adatv®delmi tisztviselŖ ®s 

a vonatkoz· tºrv®ny szerint jogosult szem®lyek (pl.: ad·ellenŖr, revizor, stb.),  

c) saj§t k®r®s®re az ®rintett munkav§llal·.  

 

A személyi iratok védelme 

A szem®lyi iratok kezelŖi kiz§r·lag az al§bbi szem®lyek lehetnek:  

a) az int®zm®nyvezetŖ  

b) az adatok kezel®s®t v®gzŖ iskolatitk§r,  

c) int®zm®nyvezetŖ-helyettes.  

A szem®lyi iratokat ®s a szem®lyi adatokat v®deni kell k¿lºnºsen a jogosulatlan hozz§f®r®s, 

megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s vagy megsemmis²t®s, valamint a 

v®letlen megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s ellen. Ha az adatok tov§bb²t§sa h§l·zaton vagy egy®b 

informatikai eszkºz ¼tj§n tºrt®nik, a szem®lyes adatok technikai v®delm®nek biztos²t§sa 

®rdek®ben az adatkezelŖnek ®s az adat tov§bb²t·j§nak k¿lºn v®delmi int®zked®seket 

(ellenŖrz®s, jelszavas v®delem, az elk¿ld®s ut§n a h§l·zatr·l val· tºrl®s, stb.) kell tennie.  

A rendszerben t§rolt adatok v®delme ®rdek®ben rendszeres archiv§l§st, ment®st kell 

v®gezni, amely a rendszergazda feladata. A s®r¿lt vagy haszn§laton k²v¿l helyezett ï hivatalos 

adatokat tartalmaz· ï adathordoz·t a rendszergazda, a rontott pap²r alap¼ dokumentumokat az 

iskolatitk§r azonos²t§sra alkalmatlan m·don megsemmis²ti. 

 

A személyi iratanyag vezetése és tárolása 

A munkaviszony l®tes²t®sekor az int®zm®ny vezetŖje az iskolatitk§r (HR) kºzremŤkºd®s®vel 

gondoskodik a munkav§llal· szem®lyi anyag§nak ºssze§ll²t§s§r·l, tov§bb²tja a Gyulai 

Tanker¿leti Kºzpontba, amely az iratok Ŗrz®s®nek ®s kezel®s®nek helye. A szem®lyi anyagban 

az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon k²v¿l m§s anyag nem t§rolhat·. A szem®lyi anyagot 

tartalmuknak megfelelŖen csoportos²tva, keletkez®s¿k sorrendj®ben, az e c®lra szem®lyenk®nt 

kialak²tott gyŤjtŖben z§rt szekr®nyben kell Ŗrizni.  

A szem®lyi anyag r®sze a munkav§llal·i alapnyilv§ntart§s. A sz§m²t·g®ppel vezetett 

munkav§llal·i alapnyilv§ntart§st ki kell nyomtatni a kºvetkezŖ esetekben:  
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a) a munkaviszony elsŖ alkalommal val· l®tes²t®sekor,  

b) a munkaviszony megszŤn®sekor,  

c) ha a munkav§llal· adatai l®nyeges m®rt®kben megv§ltoztak.  

A munkav§llal· az adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokr·l nyolc napon bel¿l kºteles t§j®koztatni 

a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§t, aki 8 napon bel¿l kºteles int®zkedni az adatok §tvezet®s®rŖl.  

A szem®lyi anyag aktualiz§l§s§®rt ®s rendszeres ellenŖrz®s®®rt az int®zm®ny vezetŖje a felelŖs. 

Utas²t§sai ®s az munkav§llal·k munkakºri le²r§sa alapj§n az anyag karbantart§s§t az iskolatitk§r 

(HR) v®gzi.  

 

A tanulók személyi adatainak kezelése  

A tanulók személyi adatainak védelme  

A tanul·k szem®lyi adatainak kezelŖi kiz§r·lag az al§bbiak lehetnek:  

a) az int®zm®nyvezetŖ,  

b) az int®zm®nyvezetŖ-helyettes,  

c) ®retts®gi jegyzŖk,  

d) az oszt§lyfŖnºk,  

e) az iskolatitk§r.  

 

Az adatokat v®deni kell k¿lºnºsen a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, 

nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s vagy megsemmis²t®s, valamint a v®letlen megsemmis¿l®s ®s 

s®r¿l®s ellen. Ha az adatok tov§bb²t§sa h§l·zaton vagy egy®b informatikai eszkºz ¼tj§n tºrt®nik, 

a szem®lyes adatok technikai v®delm®nek biztos²t§sa ®rdek®ben az adatkezelŖnek ®s az adat 

tov§bb²t·j§nak k¿lºn v®delmi int®zked®seket (ellenŖrz®s, jelszavas v®delem, az elk¿ld®s ut§n 

a h§l·zatr·l val· tºrl®s stb.) sz¿ks®ges tennie.  

 

A tanulók személyi adatainak nyilvántartása és tárolása  

A tanul·i jogviszony l®tes²t®sekor az int®zm®ny vezetŖje gondoskodik a tanul·k szem®lyi 

adatainak ºssze§ll²t§s§r·l, s azt a vonatkoz· jogszab§lyok ®s jelen szab§lyzat szerint kezeli. A 

di§kok szem®lyi adatai kºzºtt a 2.2. fejezetben felsoroltakon k²v¿l m§s anyag nem t§rolhat·. 

Kiv®telt k®peznek azok a szem®lyes vagy k¿lºnleges adatok, amelyeknek a tanul· vagy az 
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int®zm®ny ®rdek®ben tºrt®nŖ int®zm®nyi kezel®s®hez a sz¿lŖ ²r§sban hozz§j§rult (2.7. pont), 

valamint az oktat§si nyilv§ntart§s alrendszereiben t§rolt adatok.  

A szem®lyi adatokat oszt§lyonk®nt csoportos²tva az al§bbi nyilv§ntart§sokban kell Ŗrizni:  

- ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s,  

- tºrzskºnyvek,  

- bizony²tv§nyok,  

- be²r§si napl·,  

- oszt§lynapl·k,  

- a di§kigazolv§nyok nyilv§ntart· dokumentuma.  

 

Az összesített tanulói nyilvántartás  

C®lja az iskol§ban tanul· di§kok legfontosabb adatainak naprak®sz t§rol§sa a sz¿ks®ges adatok 

biztos²t§sa, igazol§sok ki§ll²t§sa, tan¿gy-igazgat§si feladatok folyamatos ell§t§sa c®lj§b·l. Az 

ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s a kºvetkezŖ adatokat tartalmazza:  

- a tanul· neve, oszt§lya,  

- a tanul· azonos²t· sz§ma, di§kigazolv§ny§nak sz§ma,  

- sz¿let®si helye ®s ideje, anyja neve,  

- §lland· lakc²me, tart·zkod§si helye, telefonsz§ma.  

A nyilv§ntart§st az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sait kºvetve az iskolatitk§r vezeti. A tanul·i 

nyilv§ntart§s minden ®v szeptember 1-j®ig / ami szeptember 15-ig k®sz¿l az elektronikus 

napl·ban ®s az oktat§si nyilv§ntart· rendszerben. A sz§m²t·g®ppel vezetett tanul·i 

nyilv§ntart§s folyamatosan pontos ®s teljes vezet®s®®rt az iskolatitk§r felelŖs. T§rol§s§nak 

m·dj§val biztos²tani kell, hogy az adatokhoz illet®ktelen szem®ly ne f®rhessen hozz§. Az 

elektronikus form§ban vezetett tanul·i nyilv§ntart§s m§sodp®ld§nyban tºrt®nŖ t§rol§s§t 

biztos²tani kell.  

A tanul· ®s sz¿lŖje a tanul· adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokr·l nyolc napon bel¿l kºteles 

t§j®koztatni az oszt§lyfŖnºkºt, aki 8 napon bel¿l kºteles int®zkedni az adatok §tvezet®s®rŖl.  

 

A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések  
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Az int®zm®ny minden munkav§llal·j§nak vagy foglalkoztat§sra ir§nyul· egy®b jogviszonyban 

§ll· partner®nek kºteless®ge az adatv®delem ®s adatkezel®s vonatkoz· jogszab§lyokban ®s e 

szab§lyzatban meghat§rozott rendj®nek betart§sa, a szem®lyes adatok v®delme ®s azok 

illet®ktelen hozz§f®r®s®nek megakad§lyoz§sa. Az adatkezelŖk, illetve az iskola tan§rai, vezetŖi 

feladatkºrt ell§t· munkav§llal·i felelŖsek a tudom§sukra jutott adatok v®delm®®rt. A tanul·k 

®s munkav§llal·k szem®lyi adatait kiz§r·lag az e szab§lyzatban meghat§rozott szem®lyek az itt 

meghat§rozott m·don tov§bb²thatj§k. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, 

telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos! 

Az ®retts®gi vizsga Ăkorl§tozott terjeszt®sŤò-nek minŖs²tett feladatlapjait a minŖs²t®s 

®rv®nyess®gi ideje alatt a szolg§lati titokra vonatkoz· rendelkez®sek szerint kell kezelni. Az 

®retts®gi vizsg§kkal kapcsolatos tanul·i adatok (a dolgozatok pontsz§ma, eredm®nye, a sz·beli 

feleletekre vonatkoz· adatok) szint®n szolg§lati titkot k®peznek. Hasonl·k®ppen szolg§lati 

titoknak minŖs¿lnek a sz·beli ®s ²r§sbeli ®retts®gi t®telekre ®s feladatlapokra vonatkoz·an a 

vezetŖk vagy munkav§llal·k birtok§ba jutott inform§ci·k, tov§bb§ az ®retts®gizŖk 

szerepl®s®vel ®s eredm®nyeivel kapcsolatos b§rmely adat. A szolg§lati titok v®delm®nek 

kºtelezetts®ge az ®retts®gi vizsga minden adat§ra vonatkoz·an ®rv®nyes.  

 

Az adatállományban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

jogérvényesítésük rendje  

. Az érintettek tájékoztatása, kérelem esetén az érintett adatainak módosítása  

Az adatkezel®s §ltal ®rintett szem®llyel az adat felv®tele elŖtt kºzºlni kell, hogy az 

adatszolg§ltat§s ºnk®ntes vagy kºtelezŖ. KºtelezŖ adatszolg§ltat§s eset®n meg kell nevezni az 

adatkezel®st elrendelŖ jogszab§lyi hivatkoz§st is.  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet 

az Adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló, illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen 

terjedelemben továbbították.  

A munkav§llal· a kºzokirat, illetve a munk§ltat· dºnt®se alapj§n bejegyzett adatok 

helyesb²t®s®t vagy tºrl®s®t csak kºzokirat, illetve a munk§ltat· erre ir§nyul· nyilatkozata vagy 

dºnt®s®nek az illet®kes szervek §ltal tºrt®nt megv§ltoztat§sa alapj§n k®rheti.  
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Az ®rintett munkav§llal·, tanul·, illetve gondviselŖje vagy az int®zm®nnyel jogviszonyban nem 

§ll· szem®ly sz§m§ra, akinek adatait kezeli az int®zm®ny, k®r®s®re az adatv®delmi tisztviselŖ 

t§j®koztat§st ad az int®zm®ny §ltal kezelt, illetŖleg az §ltala megb²zott adatfeldolgoz· §ltal 

feldolgozott adatair·l, az adatkezel®s c®lj§r·l, jogalapj§r·l, idŖtartam§r·l, az adatfeldolgoz· 

nev®rŖl, c²m®rŖl ®s az adatkezel®ssel ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g®rŖl, tov§bb§ arr·l, hogy kik ®s 

milyen c®lb·l kapj§k vagy kapt§k meg az adatokat. Az int®zm®nyvezetŖ a k®relem 

beny¼jt§s§t·l sz§m²tott 30 napon bel¿l ²r§sban, kºz®rthetŖ form§ban kºteles megadni a 

t§j®koztat§st.  

 

Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az ®rintett tiltakozhat szem®lyes adat§nak kezel®se ellen, ha   

a) a szem®lyes adatok kezel®se (tov§bb²t§sa) kiz§r·lag az adatkezelŖ vagy az adat§tvevŖ 

jog§nak vagy jogos ®rdek®nek ®rv®nyes²t®s®hez sz¿ks®ges, kiv®ve, ha az adatkezel®st tºrv®ny 

rendelte el;  

b) a szem®lyes adat felhaszn§l§sa vagy tov§bb²t§sa kºzvetlen ¿zletszerz®s, kºzv®lem®ny-

kutat§s vagy tudom§nyos kutat§s c®lj§ra tºrt®nik;  

c) a tiltakoz§s jog§nak gyakorl§s§t egy®bk®nt tºrv®ny lehetŖv® teszi.  

Az intézményvezető – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 8 napon belül 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakoz§s indokolt, az adatkezelŖ kºteles az adatkezel®st ï bele®rtve a tov§bbi adatfelv®telt ®s 

adattov§bb²t§st is ï megsz¿ntetni ®s az adatokat z§rolni, valamint a tiltakoz§sr·l, illetŖleg az 

annak alapj§n tett int®zked®sekrŖl ®rtes²teni mindazokat, akik r®sz®re a tiltakoz§ssal ®rintett 

szem®lyes adatot kor§bban tov§bb²totta, ®s akik kºtelesek int®zkedni a tiltakoz§si jog 

®rv®nyes²t®se ®rdek®ben. Amennyiben az ®rintett a meghozott dºnt®ssel nem ®rt egyet, az ellen 

ï annak kºzl®s®tŖl sz§m²tott 30 napon bel¿l ï az Infotv. ir§nyad· szakaszai szerinti hat·s§ghoz 

vagy b²r·s§ghoz fordulhat.  

Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól  

Az int®zm®ny honlapj§nak Dokumentumok/Egy®b men¿pontj§ban megtekinthetŖk az 

int®zm®nyi adatkezel®s szab§lyair·l sz·l· t§j®koztat· anyagok. Itt olvashat· jelen szab§lyzat 

is. Az iskolai honlapon tºrt®nŖ t§j®koztat·k kit®rnek az int®zm®nyi adatkezel®s azon eseteire 

is, amikor az adatkezel®ssel ®rintett szem®ly nincs jogviszonyban az int®zm®nnyel, azaz 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 124 -  

szem®lyes adatainak esetleges kezel®s®hez jogszab§ly nem ny¼jthat felhatalmaz§st az 

int®zm®ny sz§m§ra. 

 

Adatvédelmi tisztviselő  

n®v: Dr. Szil§gyi Ferenc kºzigazgat§si fŖtan§csad· (Gyulai Tanker¿leti Kºzpont)  

el®rhetŖs®gei: Tel.: (06) 66ï795ï247; e-mail: ferenc.szilagyi2@kk.gov.hu 

 

Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolódóan  

Amennyiben az ®rintett ¼gy ²t®li meg, hogy a r§ vonatkoz· szem®lyes adatok kezel®se megs®rti 

a GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egy®b, a szem®lyes adatok kezel®s®re vonatkoz· jogszab§lyokat, 

jogosult arra, hogy ï az egy®b kºzigazgat§si vagy b²r·s§gi jogorvoslatok s®relme n®lk¿l ï 

panaszt tegyen az adatkezelŖ fel¿gyeleti hat·s§g§n§l. A hat·s§gnak ezt kºvetŖen a panaszt ki 

kell vizsg§lnia ®s a vizsg§lat eredm®ny®rŖl az ®rintettet ®rtes²tenie kell. A panasz megt®tel®re 

az ®rintett jogosult b§rmelyik eur·pai uni·s tag§llami hat·s§gn§l, ²gy k¿lºnºsen a szok§sos 

tart·zkod§si helye, a munkahelye vagy a felt®telezett jogs®rt®s helye szerinti tag§llamban. A 

magyar adatv®delmi hat·s§g el®rhetŖs®geit jelen fejezet alj§n tal§lja.  

A b²r·s§gi jogorvoslathoz val· jog§nak ®rv®nyes²t®se ®rdek®ben az ®rintett b²r·s§ghoz 

fordulhat, ha meg²t®l®se szerint az adatkezelŖ §ltal megb²zott vagy rendelkez®se alapj§n elj§r· 

adatfeldolgoz· a szem®lyes adatait a szem®lyes adatok kezel®s®re vonatkoz· jogszab§lyban, 

vagy az Eur·pai Uni· kºtelezŖ jogi aktus§ban meghat§rozott elŖ²r§sok megs®rt®s®vel kezeli. A 

b²r·s§g az ¿gyben soron k²v¿l j§r el. A per elb²r§l§sa a tºrv®nysz®k hat§skºr®be tartozik. A per 

ï az ®rintett v§laszt§sa szerint ï az ®rintett lak·helye vagy tart·zkod§si helye, vagy az 

int®zm®ny sz®khelye szerinti tºrv®nysz®k (Gyulai Tºrv®nysz®k) elŖtt is megind²that·.  

A Nemzeti Adatv®delmi ®s Inform§ci·szabads§g Hat·s§gn§l (NAIH) tett bejelent®ssel az 

adatkezelŖvel szemben b§rki vizsg§latot kezdem®nyezhet arra hivatkoz§ssal, hogy szem®lyes 

adatok kezel®s®vel kapcsolatban jogs®relem kºvetkezett be, vagy annak kºzvetlen vesz®lye 

fenn§ll, illetve, hogy az adatkezel®shez kapcsol·d· jogainak ®rv®nyes²t®s®t az adatkezelŖ 

korl§tozza, vagy ezen jogainak ®rv®nyes²t®s®re ir§nyul· k®relm®t elutas²tja.  

A bejelent®st az al§bbi el®rhetŖs®gek valamelyik®n lehet megtenni:  

Nemzeti Adatv®delmi ®s Inform§ci·szabads§g Hat·s§g (NAIH)  

Postac²m: 1530 Budapest, Pf.: 5.  

mailto:ferenc.szilagyi2@kk.gov.hu
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C²m: 1125 Budapest, Szil§gyi Erzs®bet fasor 22/c  

Telefon: +36 (1) 391-1400  

Fax: +36 (1) 391-1410  

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu  

URL: http://naih.hu 

 

 Záró rendelkezések  

Jelen Adatv®delmi ®s adatkezel®si szab§lyzat elektronikusan az int®zm®ny honlapj§n 

megtekinthetŖ. (Dokumentumok/Egy®b) 

Jelen adatv®delmi ®s adatkezel®si szab§lyzatot a nevelŖtest¿let m·dos²thatja a jogszab§lyokban 

meghat§rozott ®s e szab§lyzatban jelzett kºzºss®gek v®lem®ny®nek beszerz®s®vel ®s a fenntart· 

egyidejŤ j·v§hagy§s§val.  
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Melléklet: 

Az elektronikus térfigyelő rendszerben megfigyelt területek, kamerák 

 

Függelék: 

A digitális oktatás adatainak célhoz kötött kezelése 

A digitális oktatás tantermi órától eltérő adatkezelésének jogi alapjai 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny alapj§n az adatkezel®s c®lja az iskolai 

nevel®s ®s oktat§s mint kºznevel®si alapfeladat ell§t§sa, ²gy az adatkezelŖ a kºznevel®si 

int®zm®ny. 

A 2016/679 eur·pai parlamenti ®s tan§csi rendelet 4. cikk 1. pont meghat§roz§sa alapj§n egy 

ember arca, k®pm§sa szem®lyes adatnak, a felv®tel k®sz²t®se, felhaszn§l§sa adatkezel®snek 

minŖs¿l. Mind a tan§rokr·l, mind pedig a tanul·kr·l k®sz¿lt felv®tel szem®lyes adat. 

A digit§lis oktat§s folyam§n ®rt®kel®s c®lj§b·l k®sz²tett ®s felhaszn§lt felv®telek 2011.®vi CXII. 

tºrv®ny 5.Ä (3) bekezd®se szerint kºtelezŖ adatkezel®snek minŖs¿l, a 2016/679 eur·pai 

parlamenti ®s tan§csi rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapj§n kºzfeladat ell§t§s§ra szolg§l.  

 

 A digitális oktatás adatkezelésének célja 

Az oktat§si-nevel®si feladat sor§n kezelt szem®lyes adatok, ²gy különösen a fénykép, 

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja  

- az ingyenes ®s kºtelezŖ alapfok¼, valamint az 

- ingyenes ®s mindenki sz§m§ra hozz§f®rhetŖ kºz®pfok¼ nevel®s-oktat§shoz val· jog 

biztos²t§sa,  

- a kºznevel®si int®zm®ny jogszab§lyban meghat§rozott feladatainak ell§t§sa, ®s  

- a digit§lis munkarendben v®gzett oktat§si tev®kenys®g ell§t§s§val kapcsolatos feladatok 

v®gz®se, kapcsolattart§s, az ismeretek §tad§sa ®s az ismeret (sz§monk®r®s) vagy jelenl®t 

ellenŖrz®se. 

 

A digitális oktatás tantermi órától eltérő adatkezelés módja 
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Csak a fent meghat§rozott c®lok el®r®se ®rdek®ben ®s azzal ar§nyosan lehet kezelni az oktat§s 

sor§n keletkezett szem®lyes adatokat, betartva az adatkezel®sre vonatkoz· alapelveket, 

biztons§gi elŖ²r§sokat.  

A szem®lyes adatok kezel®se csak akkor ®s annyiban lehets®ges, amennyiben az adatkezel®s 

c®lj§t nem lehets®ges adatkezel®st nem ig®nylŖ eszkºzºkkel el®rni. 

A 2016/679 eur·pai parlamenti ®s tan§csi rendelet, 5. cikk (1) bekezd®s c) pont 

(adattakar®koss§g elve) szerint a felv®telen csak a tanul· szerepelhet, m§s szem®ly ®s a t§gabb 

kºrnyezet nem jelenhet meg rajta. 

A digit§lis oktat§s folyam§n az int®zm®ny §ltal v§lasztott, nem nyilv§nos, z§rt 

kommunik§ci·s csatorn§kon folyhat adattov§bb²t§s a pedag·gus-gondviselŖ-tanul· kºzºtt.  

 

Az adatkezelés időtartama 

Az adatkezel®s alapvetŖen az adatkezel®si c®l megval·sul§s§ig tart. Ez®rt a tantermen 

k²v¿li, digit§lis munkarendben v®gzett oktat§s sor§n keletkezett, a tanul·r·l k®sz¿lt, vagy a 

tanul· saj§t mag§r·l k®sz²tett ®s elk¿ldºtt f®nyk®p, videofelv®tel vagy hangfelv®tel adatokat a 

pedag·gus az ®rt®kel®s megtºrt®nte ut§n, de legk®sŖbb a tan®v v®g®n halad®ktalanul, vissza 

nem §ll²that· m·don tºrºlni kºteles. 

 

 Adatbiztonság 

A 2016/679 eur·pai parlamenti ®s tan§csi rendelet 5. cikk (1) bekezd®s e) pont 

alapelv®nek ®rtelm®ben a felv®telek t§rol§sa sor§n biztos²tani kell, hogy jogosulatlan harmadik 

szem®ly azokhoz ne f®rhessen hozz§. Tekintettel arra, hogy a szem®lyes adatok kezel®se nem 

csak az iskola falain bel¿l tºrt®nik, a biztons§gos kºrnyezet megteremt®se kºzºs feladat, ²gy 

mindent meg kell tenni annak ®rdek®ben, hogy megakad§lyozzuk az adatkezel®shez haszn§lt 

eszkºzºk, adatt§rak, bel®p®si jelszavak stb. illet®ktelenek (a csal§dtagok is ennek 

minŖs¿lhetnek) §ltali hozz§f®r®s®t. 

A 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 42.Ä (1) bekezd®se alapj§n a pedag·gust az ²gy keletkezett adatok 

vonatkoz§s§ban titoktart§si kºtelezetts®g terheli. 

A 2012. ®vi C. tºrv®ny a B¿ntetŖ Tºrv®nykºnyvrŖl 219. Ä (4) bekezd®se vonatkoz§s§ban a 

digit§lis munkarendben megval·sul· oktat§s sor§n k®sz¿lt b§rmely k®p- ®s hangfelv®tel vagy 
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egy®b szem®lyes adat tov§bb²t§sa, kºzz®t®tele, megoszt§sa az internet nyilv§noss§ga r®sz®re, 

az erre vonatkoz· hozz§j§rul§s hi§ny§ban jogosulatlan adatkezel®s ®s megval·s²tja a szem®lyes 

adattal val· vissza®l®s bŤncselekm®ny®t is. 

 

Tájékoztatás és hozzáférés joga 

Az adatkezelŖ kºteles t§j®koztat§st adni a k¿lºnleges oktat§si rendszerben (digit§lis oktat§s) 

folytatott, az int®zm®nyi adatkezel®si szab§lyzatt·l elt®rŖ adatkezel®si rendrŖl. 

Az adatkezel®ssel ®rintett tanul· (sz¿lŖi fel¿gyeletet gyakorl· szem®ly) a kºznevel®si 

int®zm®nyhez, mint adatkezelŖhºz eljutatott k®relm®ben t§j®koztat§st k®rhet arr·l, hogy a 

tantermen k²v¿li, digit§lis munkarendben v®gzett feladatell§t§s sor§n k®sz¿lt-e a tanul·r·l 

felv®tel, ®s ha igen, milyen felv®telek k®sz¿ltek.  

Az adatkezel®ssel ®rintett tanul· (sz¿lŖi fel¿gyeletet gyakorl· szem®ly) a kºznevel®si 

int®zm®nyhez, mint adatkezelŖhºz eljutatott k®relm®ben t§j®koztat§st k®rhet arr·l, hogy ki, 

milyen jogalapon, milyen adatkezel®si c®lb·l, mennyi ideig ®s milyen szem®lyes adatokat kezel 

a tanul·r·l, tov§bb§ arr·l, hogy kinek, mikor, milyen jogszab§ly alapj§n, a tanul· mely 

szem®lyes adataihoz biztos²tott hozz§f®r®st vagy kinek tov§bb²totta a tanul· szem®lyes adatait.  

 

Tiltakozás joga 

A tanul· (sz¿lŖi fel¿gyeletet gyakorl· szem®ly), a tanul· saj§t helyzet®vel kapcsolatos 

okokb·l b§rmikor tiltakozhat  az adatkezel®s ellen, ha §ll§spontja szerint az adatkezelŖ a 

szem®lyes adatokat a jelen adatkezel®si t§j®koztat·ban megjelºlt c®llal ºsszef¿gg®sben nem 

megfelelŖen kezeln®.  

 

Törléshez való jog 

A t§j®koztat·ban ismertetett adatkezel®s kapcs§n a tanul· (sz¿lŖi fel¿gyeletet gyakorl· 

szem®ly) csak akkor ®lhet a tºrl®shez val· jog§val, ha az adatkezelŖ kºznevel®si int®zm®ny 

kºzfeladat ell§t§sa keret®ben v®gzett feladata v®grehajt§s§hoz az adat nem sz¿ks®ges. 

A zároláshoz (adatkezelés korlátozásához) való jog 

A tanul· (sz¿lŖi fel¿gyeletet gyakorl· szem®ly) k®rheti, hogy a tanul· szem®lyes adatai 

kezel®s®t az adatkezelŖ korl§tozza, amennyiben az adatkezelŖnek m§r nincs sz¿ks®ge a 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 129 -  

szem®lyes adatokra adatkezel®s c®lj§b·l, de az ®rintett ig®nyli azokat jogi ig®nyek 

elŖterjeszt®s®hez, ®rv®nyes²t®s®hez vagy v®delm®hez, vagy az ®rintett tiltakozott az adatkezel®s 

ellen. Ez ut·bbi esetben a korl§toz§s arra az idŖtartamra vonatkozik, am²g meg§llap²t§sra nem 

ker¿l, hogy az adatkezelŖ jogos indokai elsŖbbs®get ®lveznek-e az ®rintett jogos indokaival 

szemben. 

 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesítése, és a jogorvoslati lehetőségek  

Az int®zm®nyi szab§lyzatban foglaltaknak megfelelŖen biztos²tottak.  
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XV.6. . Iratkezelési szabályzat 

I. fejezet 

 

Ćltal§nos rendelkez®sek 

 

 1. A Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®gium iratkezel®si szab§lyzata 

ï a kºziratokr·l, a kºzlev®lt§rakr·l ®s a mag§nlev®lt§ri anyag v®delm®rŖl sz·l· 1995. 

®vi LXVI. tºrv®ny 10. Ä-§nak (1) bekezd®se, 

ï a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl sz·l· 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, 

ï a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 20/2012.EMMI rendelet ®s 

ï az egyes kºznevel®si t§rgy¼ miniszteri rendeletek m·dos²t§s§r·l sz·l· 

45/2014.EMMI rendelet 1. sz§m¼ mell®klete alapj§n k®sz¿lt. 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 

 2. Az iratkezel®si szab§lyzat hat§lya kiterjed az int®zm®nyben keletkezŖ, az oda 

®rkezŖ, illetve az onnan tov§bb²tott valamennyi iratra. 

Az iratkezel®s szab§lyoz§sa 

 3. Az iratkezel®si szab§lyzat az iratok kezel®s®nek biztons§gos m·dj§t, rendszerez®s®t, 

nyilv§ntart§s§t, seg®dletekkel ell§t§s§t, iratt§roz§s§t, selejtez®s®t ®s lev®lt§rba §tad§s§t 

szab§lyozza. 

 4. Az int®zm®ny vezetŖje az int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban 

hat§rozza meg az iratkezel®s szervezeti rendj®t, az iratkezel®sre, valamint az azzal 

ºsszef¿ggŖ tev®kenys®gekre vonatkoz· feladat- ®s hat§skºrºket, tov§bb§ kijelºli az 

iratkezel®s fel¿gyelet®t ell§t· szem®lyt. 

Az iratkezel®s fel¿gyelete a szerven bel¿l 

 5. Az iratkezel®si szab§lyzatban foglaltak v®grehajt§s§®rt, a szervezeti, mŤkºd®si ®s 

¿gyrendi szab§lyok, az alkalmazott informatikai eszkºzºk ®s elj§r§sok, valamint az iratt§ri 

tervek ®s iratkezel®si elŖ²r§sok folyamatos ºsszhangj§®rt, az iratok szakszerŤ ®s biztons§gos 

megŖrz®s®re alkalmas iratt§r kialak²t§s§®rt ®s mŤkºdtet®s®®rt, tov§bb§ az iratkezel®shez 

sz¿ks®ges egy®b t§rgyi, technikai ®s szem®lyi felt®telek biztos²t§s§®rt, fel¿gyelet®®rt az 

int®zm®ny vezetŖje felelŖs. 
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 6. Az int®zm®ny iratkezel®s®t ¼gy kell megszervezni, hogy az oda ®rkezett, ott 

keletkezŖ, illetve onnan tov§bb²tott irat: 

a) azonos²that·, fellel®si helye, ¼tja kºvethetŖ, ellenŖrizhetŖ ®s visszakereshetŖ legyen; 

b) tartalma csak az arra jogosult sz§m§ra legyen megismerhetŖ; 

c) kezel®s®®rt fenn§ll· szem®lyi felelŖss®g egy®rtelmŤen meg§llap²that· legyen; 

d) szakszerŤ kezel®s®hez, nyilv§ntart§s§hoz, k®zbes²t®s®hez, v®delm®hez megfelelŖ 

felt®telek biztos²tva legyenek; 

e) a be®rkezett iratok megv§ltoztathatatlans§ga biztos²tva legyen; 

f) a rendszeres selejtez®s elv®gz®s®vel az iratt§ri iratanyag felesleges felhalmoz·d§sa 

megelŖzhetŖ, a maradand· ®rt®kŤ iratok megŖrz®se biztos²tott legyen; 

g) az ¿gyint®z®shez, a dºnt®sek elŖk®sz²t®s®hez, a szervezet rendeltet®sszerŤ 

mŤkºd®s®hez megfelelŖ t§mogat§st biztos²tson. 

 7. Az iratkezel®s fel¿gyelet®vel megb²zott vezetŖ gondoskodik: 

a) az iratkezel®si szab§lyzat v®grehajt§s§nak rendszeres ellenŖrz®s®rŖl, int®zkedik a 

szab§lytalans§gok megsz¿ntet®s®rŖl, sz¿ks®g eset®n kezdem®nyezi a szab§lyzat 

m·dos²t§s§t; 

b) az iratkezel®st v®gzŖ, vagy az®rt felelŖs szem®lyek szakmai k®pz®s®rŖl ®s 

tov§bbk®pz®s®rŖl; 

c) az iratkezel®si seg®deszkºzºk (iktat·kºnyv, n®v- ®s t§rgymutat·, k®zbes²tŖkºnyv, 

iratmint§k ®s formanyomtatv§nyok, sz§m²t§stechnikai programok, adathordoz·k stb.) 

biztos²t§s§r·l; 

d) a hivatalos ®s szem®lyes elektronikus postafi·kok szab§lyozott mŤkºd®s®rŖl; 

e) egy®b jogszab§lyokban meghat§rozott iratkezel®st ®rintŖ feladatokr·l. 

II. fejezet 

Az iratok kezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyei 

Az iratok rendszerez®se 

8. A kºzfeladatot ell§t· szerv feladat- ®s hat§skºr®be tartoz· ¿gyek int®z®s®nek 

§ttekinthetŖs®ge ®rdek®ben az azonos ¿gyre - egy adott t§rgyra - vonatkoz· iratokat egy 

irategys®gk®nt, ¿gyiratk®nt kell kezelni. A tºbb f§zisban int®zett ¿gyek egyes f§zisaiban 

keletkezett iratok ¿gyiraton bel¿li irategys®gnek, ¿gyiratdarabnak (¿gydarabnak) 

minŖs¿lnek. 
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9. Az ¿gyiratokat, valamint a kºzfeladatot ell§t· szerv iratt§ri anyag§ba tartoz· egy®b 

m§s iratokat - m®g iratt§rba helyez®s¿k elŖtt - az iratt§ri tervben meghat§rozott iratt§ri 

t®telekbe, a t§rgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapj§n kialak²tott iratt§ri egys®gekbe 

kell besorolni. 

Az iratok nyilv§ntart§sa ®s az iratforgalom dokument§l§sa 

10. Az iratot e c®lra rendszeres²tett pap²ralap¼ iktat·kºnyvben, iktat·sz§mon kell 

nyilv§ntartani (iktatni). 

Az iktat§st olyan m·don kell v®gezni, hogy az iktat·kºnyvet az ¿gyint®z®s hiteles 

dokumentumak®nt lehessen haszn§lni. Az iratforgalom keret®ben az §tad§st-§tv®telt minden 

esetben ¼gy kell v®gezni, hogy egy®rtelmŤen bizony²that· legyen, ki, mikor, kinek 

tov§bb²totta vagy adta §t az iratot. Az iratok iktat§s§val ®s az iratforgalom dokument§l§s§val 

biztos²tani kell, hogy az ¿gyint®z®s folyamata, ®s az iratok szervezeten bel¿li ¼tja pontosan 

kºvethetŖ ®s ellenŖrizhetŖ, az iratok holl®te pedig naprak®szen meg§llap²that· legyen. 

III. fejezet 

Az iratkezel®s folyamata 

A k¿ldem®nyek §tv®tele 

 12. A k¿ldem®ny §tv®tel®re jogosult: 

a) a c²mzett vagy az §ltala megb²zott szem®ly; 

b) az int®zm®ny vezetŖje vagy az §ltala megb²zott szem®ly; 

c) az iratkezel®st fel¿gyelŖ vezetŖ vagy az §ltala megb²zott szem®ly; 

d) a postai meghatalmaz§ssal rendelkezŖ szem®ly; 

 13. A k¿ldem®nyt §tvevŖ kºteles ellenŖrizni: 

a) a c²mz®s alapj§n a k¿ldem®ny §tv®tel®re val· jogosults§g§t; 

b) a k®zbes²tŖ okm§nyon ®s a k¿ldem®nyen l®vŖ azonos²t§si jel megegyezŖs®g®t; 

c) az iratot tartalmaz· z§rt bor²t®k, vagy z§rt csomagol§s s®rtetlens®g®t. 

(2) Az §tvevŖ kºteles gondoskodni az egy®b jogszab§lyban vagy a szerv belsŖ 

szab§lyzat§ban elŖ²rt biztons§gi kºvetelm®nyek szerinti feladatok elv®gz®s®rŖl. 

 14. Az §tvevŖ a pap²ralap¼ iratok eset®ben a k®zbes²tŖokm§nyon olvashat· al§²r§s§val 

®s az §tv®tel d§tum§nak felt¿ntet®s®vel az §tv®telt elismeri. Az Ăazonnalò ®s Ăs¿rgŖsò jelz®sŤ 

k¿ldem®nyek §tv®teli idej®t ·ra, perc pontoss§ggal kell megjelºlni. Amennyiben iktat§sra 

nem jogosult szem®ly veszi §t az iratot, ¼gy azt kºteles halad®ktalanul, de legk®sŖbb az 
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®rkez®st kºvetŖ elsŖ munkanap kezdet®n a c²mzettnek vagy az illet®kes iktat·egys®gnek 

iktat§sra §tadni. 

 15. S®r¿lt k¿ldem®ny §tv®tele eset®n a s®r¿l®s t®ny®t pap²ralap¼ iratok eset®ben az 

§tv®teli okm§nyon jelºlni kell, ®s soron k²v¿l ellenŖrizni kell a k¿ldem®ny tartalm§nak 

megl®t®t. A hi§nyz· iratokr·l vagy mell®kletekrŖl a k¿ldŖ szervet, szem®lyt ®rtes²teni kell. 

 16. A gyors elint®z®st ig®nylŖ (Ăazonnalò, Ăs¿rgŖsò jelz®sŤ) k¿ldem®nyt azonnal 

tov§bb²tani kell a c²mzetthez, illetŖleg azt a szign§l§sra jogosultnak soron k²v¿l be kell 

mutatni. 

 17. T®ves c²mz®s vagy helytelen k®zbes²t®s eset®n a k¿ldem®nyt azonnal tov§bb²tani 

kell a c²mzetthez, vagy ha ez nem lehets®ges, vissza kell k¿ldeni a felad·nak. Amennyiben 

a felad· nem §llap²that· meg, a k¿ldem®nyt iratt§razni ®s az iratt§ri tervben meghat§rozott 

idŖ ut§n selejtezni kell. 

A k¿ldem®ny felbont§sa 

 18. Az int®zm®nyhez ®rkezett k¿ldem®nyt - a minŖs²tett iratok kiv®tel®vel 

a) a c²mzett, vagy 

b) a kºzponti iratkezel®st fel¿gyelŖ vezetŖ §ltal ²r§sban felhatalmazott szem®ly, vagy 

c) a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban meghat§rozott szervezeti egys®g dolgoz·ja 

bonthatja fel. 

 19. Felbont§s n®lk¿l dokument§ltan a c²mzettnek kell tov§bb²tani azokat a 

k¿ldem®nyeket, 

a) amelyek Ăs. k.ò felbont§sra sz·lnak, 

b) amelyekn®l ezt az arra jogosult szem®ly elrendelte, valamint 

c) amelyek n®vre sz·l·ak ®s meg§llap²that·an mag§njellegŤek. 

A k¿ldem®nyek c²mzettje kºteles gondoskodni az §ltala §tvett hivatalos k¿ldem®ny 

iratkezel®si szab§lyzat szerinti iktat§s§r·l. 

 20. A k¿ldem®nyek t®ves felbont§sakor a felbont· az §tv®tel ®s a felbont§s t®ny®t a 

d§tum megjelºl®s®vel, dokument§ltan kºteles rºgz²teni, majd gondoskodnia kell a 

k¿ldem®ny c²mzetthez val· eljuttat§s§r·l. 

 21. A k¿ldem®ny felbont§sakor ellenŖrizni kell a jelzett mell®kletek megl®t®t ®s 

olvashat·s§g§t. Az esetlegesen felmer¿lŖ probl®m§k t®ny®t rºgz²teni kell, ®s errŖl 

t§j®koztatni kell a k¿ldŖt is. 

 22. Ha felbont§s alkalm§val kider¿l, hogy a k¿ldem®ny p®nzt vagy egy®b ®rt®ket 

tartalmaz, a felbont· az ºsszeget, illetŖleg a k¿ldem®ny ®rt®k®t kºteles az iratokon vagy 
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feljegyz®s form§j§ban az irathoz csatoltan felt¿ntetni, ®s a p®nzt, illet®kb®lyeget ®s egy®b 

®rt®ket - elismerv®ny ellen®ben - a p®nzkezel®ssel megb²zott dolgoz·nak §tadni. Az 

elismerv®nyt az irathoz kell csatolni. 

 23. Amennyiben az irat beny¼jt§s§nak idŖpontj§hoz jogkºvetkezm®ny fŤzŖdik vagy 

fŤzŖdhet, gondoskodni kell, hogy annak idŖpontja harmadik f®l §ltal meg§llap²that· legyen. 

Pap²ralap¼ irat eset®ben a beny¼jt§s idŖpontj§nak meg§llap²t§sa a bor²t®k csatol§s§val 

biztos²that·. Amennyiben a bek¿ldŖ nev®t vagy pontos c²m®t az iratb·l nem lehet 

meg§llap²tani, az ezek igazol§s§ra szolg§l· inform§ci·hordoz·kat az irathoz kell csatolni. 

 24. Az elektronikus iratot g®pi adathordoz·n (hajl®kony lemez, CD ROM stb.) §tvenni 

vagy elk¿ldeni csak pap²ralap¼ k²s®rŖlappal lehet. Az adathordoz·t ®s a k²s®rŖlapot mint 

iratot ®s mell®kelt iratot kell kezelni. A k²s®rŖlapon a c²mz®s adatai mellett fel kell t¿ntetni 

a sz§m²t·g®pes adathordoz·n l®vŖ irat(ok) t§rgy§t, a f§jlnev®t, f§jlt²pus§t, rendelkezik-e 

elektronikus al§²r§ssal ®s az adathordoz· param®tereit. Ćtv®telkor ellenŖrizni kell a 

k²s®rŖlapon felt¿ntetett azonos²t·k val·s§gtartalm§t. 

 25. Az irat munkahelyrŖl tºrt®nŖ kivitel®rŖl, munkahelyen k²v¿li tanulm§nyoz§s§r·l, 

feldolgoz§s§r·l, t§rol§s§r·l belsŖ szab§lyzatban kell rendelkezni. 

 26. A szem®lyes adatok kezel®s®hez val· hozz§j§rul§st tartalmaz·, illetve a kºz®rdekŤ 

adatok megismer®s®re ir§nyul· k®relmek kezel®s®rŖl belsŖ szab§lyzatban kell rendelkezni. 

Az iktat·kºnyv 

 27. Iktat§s c®lj§ra ®vente megnyitott, hiteles²tett iktat·kºnyvet kell haszn§lni. Az 

iktat§st minden ®vben 1-es sorsz§mmal kell kezdeni. 

Az iktat·kºnyvnek kºtelezŖen kell tartalmaznia az al§bbi adatokat: 

a) iktat·sz§m; 

b) iktat§s idŖpontja; 

c) k¿ldem®ny elk¿ld®s®nek idŖpontja, m·dja; 

d) k¿ldŖ megnevez®se, azonos²t· adatai; 

e) ®rkezett irat iktat·sz§ma (idegen sz§m); 

f) mell®kletek sz§ma; 

g) ¿gyint®zŖ szervezeti egys®g ®s az ¿gyint®zŖ megnevez®se; 

h) irat t§rgya; 

i) elŖ- ®s ut·iratok iktat·sz§ma; 

j) kezel®si feljegyz®sek;  
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k) ¿gyint®z®s hat§rideje, ®s v®grehajt§s§nak idŖpontja; 

l) iratt§ri t®telsz§m; 

m) iratt§rba helyez®s idŖpontja. 

 28. Az ¿gyirat t§rgy§t - illetŖleg annak meg§llap²t§s§ra alkalmas rºvid²tett v§ltozatot - 

az iktat·kºnyv Ăt§rgyò rovat§ba be kell ²rni. A t§rgyat csak egyszer, az ¿gyirathoz tartoz· 

elsŖ irat nyilv§ntart§sba v®tele alkalm§val kell be²rni, kiv®ve, ha az - az irat tartalm§t nem 

®rintŖen - l®nyegesen megv§ltozott, ebben az esetben az ¼j t§rgyat ¼gy kell bevezetni, hogy 

az eredeti t§rgy is felismerhetŖ maradjon. 

 29. Az iktat·kºnyvet az ®v utols· munkanapj§n, az utols· irat iktat§sa ut§n le kell z§rni. 

A k®zi iktat·kºnyv eset®ben az iktat§sra felhaszn§lt utols· sz§mot kºvetŖ al§h¼z§ssal kell 

a z§r§st elv®gezni, majd azt a keltez®st kºvetŖen al§²r§ssal, tov§bb§ a kºrb®lyegzŖ 

lenyomat§val hiteles²teni kell. 

 

Az iktat·sz§m 

 

 30. Az iratot el kell l§tni iktat·sz§mmal ®s az irat egy®b azonos²t· adataival Az 

iktat·sz§m fel®p²t®se a kºzponti ¿gyiratkezel®s eset®n: fŖsz§m/®v. (GyŤjtŖsz§m haszn§lata 

eset®n: FŖsz§m/alsz§m/®v. GyŤjtŖsz§m alkalmaz§sakor az alsz§mokr·l ¼n. gyŤjtŖ²vet kell 

vezetni.) 

  31. Az ugyanazon ¿gyben, ugyanabban az ®vben keletkezett iratokat egy fŖsz§mon kell 

nyilv§ntartani. Egy iktat·kºnyvºn bel¿l a fŖsz§mokat folyamatos sorsz§mos rendszerben 

kell kiadni. Az ¿gyirathoz tartoz· iratokat az iktat§si fŖsz§m alatt folyamatosan kiadott 

alsz§mokon kell nyilv§ntartani.  

 

Az iktat§s 

 

  32. Az iratkezelŖnek az iratokat a be®rkez®s napj§n, de legk®sŖbb az azt kºvetŖ 

munkanapon be kell iktatni. Soron k²v¿l kell iktatni a hat§ridŖs iratokat, t§viratokat, 

expressz k¿ldem®nyeket, a hivatalb·l tett int®zked®seket tartalmaz· Ăs¿rgŖsò jelz®sŤ 

iratokat. 

 33. Nem kell iktatni, de jogszab§lyban meghat§rozott esetekben nyilv§n kell tartani: 

a) kºnyveket, tananyagokat; 

b) rekl§manyagokat, t§j®koztat·kat; 
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c) megh²v·kat; 

d) nem szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatokat; 

e) bemutat§sra vagy j·v§hagy§s c®lj§b·l visszav§r·lag ®rkezett iratokat; 

f) p®nz¿gyi bizonylatokat, sz§ml§kat (k¿lºn szab§lyoz§s szerint); 

g) munka¿gyi nyilv§ntart§sokat; 

h) anyagkezel®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat; 

i) kºzlºnyºket, sajt·term®keket; 

j) vissza®rkezett t®rtivev®nyeket ®s elektronikus visszaigazol§sokat.  

 34. T®ves iktat§s eset®n a k®zi iktat·kºnyvben a bejegyz®st §th¼z§ssal kell 

®rv®nytelen²teni oly m·don, hogy az ®rv®nytelen²t®s t®nye - az eredeti bejegyz®s 

olvashat·s§ga mellett - k®ts®gtelen legyen. A t®vesen kiadott iktat·sz§m nem haszn§lhat· 

fel ¼jra. 

 35. A k®zi iktat·kºnyvben sorsz§mot ¿resen hagyni, a felhaszn§lt lapokat 

ºsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kirad²rozni, vagy b§rmely m§s m·don 

olvashatatlann§ tenni nem szabad. Ha helyesb²t®s sz¿ks®ges, a t®ves adatot vagy sz§mot egy 

vonallal ¼gy kell §th¼zni, hogy az eredeti feljegyz®s olvashat· maradjon. A jav²t§st 

keltez®ssel ®s k®zjeggyel kell igazolni.. 

 36. Az irat iktat§sa elŖtt meg kell §llap²tani, hogy van-e elŖzm®nye. Az elŖzm®nyt az 

irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktat§sa nem lehets®ges az elŖzm®ny fŖsz§m§ra, 

rºgz²teni kell az iktat·kºnyvben az elŖirat iktat·sz§m§t, ®s az elŖzm®nyn®l a jelen irat 

iktat·sz§m§t, mint az ut·irat iktat·sz§m§t. 

 

Szign§l§s 

 37. Az iratkezelŖ az ®rkezett iratot kºteles az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy a vezetŖ 

megb²zottj§nak §tadni, aki kijelºli az ¿gyint®z®st v®gzŖ szem®lyt (szign§l§s). Az irat 

szign§l§s§ra jogosult meghat§rozza az elint®z®ssel kapcsolatos esetleges k¿lºn utas²t§sait 

(feladatok, hat§ridŖ, s¿rgŖss®gi fok stb.). Ezeket a szign§l§s idej®nek megjelºl®s®vel ²r§sban 

teszi meg. Az int®zm®ny vezetŖje elrendelheti az irat bemutat§s elŖtti iktat§s§t. 

Kiadm§nyoz§s 

 38. K¿lsŖ szervhez vagy szem®lyhez k¿ldendŖ iratot kiadm§nyk®nt csak a szervezeti ®s 

mŤkºd®si szab§lyzatban, ¿gyrendben meghat§rozott, kiadm§nyoz§si joggal rendelkezŖ 

szem®ly ²rhat al§. K¿lsŖ szervhez vagy szem®lyhez kiadm§nyt csak hitelesen lehet 

tov§bb²tani. Nem minŖs¿l kiadm§nynak az elektronikus visszaigazol§s, a fizet®si 
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azonos²t·r·l ®s az iktat·sz§mr·l sz·l· elektronikus t§j®koztat§s, valamint az Iratkezel®si 

Szab§lyzatban meghat§rozott egy®b dokumentumok. 

 39. Az irat akkor hiteles kiadm§ny, ha: 

- azt az illet®kes kiadm§nyoz· saj§t kezŤleg al§²rja, vagy a kiadm§nyoz· neve mellett az 

Ăs. k.ò jelz®s szerepel, a hiteles²t®ssel felhatalmazott szem®ly azt al§²r§s§val igazolja, 

tov§bb§ 

- a kiadm§nyoz·, illetve a felhatalmazott szem®ly al§²r§sa mellett a szerv hivatalos 

b®lyegzŖlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszoros²t§s eset®n elegendŖ 

- a kiadm§nyoz· neve mellett az Ăs. k.ò jelz®s, vagy a kiadm§nyoz· alakhŤ al§²r§smint§ja 

®s 

- a kiadm§nyoz· szerv b®lyegzŖlenyomata. 

Az int®zm®nyn®l keletkezett iratokr·l az iratot ŖrzŖ szervezeti egys®g vezetŖje, vagy 

¿gyint®zŖje hiteles²t®si z§rad®kol§ssal jogosult pap²ralap¼ ®s elektronikus m§solatot is 

kiadni. 

 40. A kiadm§nyoz§shoz haszn§lt b®lyegzŖkrŖl, ®rv®nyes al§²r§s-b®lyegzŖkrŖl ®s a 

hivatalos c®lra felhaszn§lhat· elektronikus al§²r§sokr·l nyilv§ntart§st kell vezetni. 

Expedi§l§s 

 41. A kiadm§nyozott iratokat az ®rintett c²mzetthez, c²mzettekhez tov§bb²tani kell. Az 

iratkezelŖnek ellenŖriznie kell, hogy a hiteles²tett iratokon v®grehajtottak-e minden kiad·i 

utas²t§st, ®s a mell®kleteket csatolt§k-e. E feladat elv®gz®se ut§n dokument§lni kell a 

nyilv§ntart§ssal, tov§bb²t§ssal kapcsolatos inform§ci·kat. 

 42. A k¿ldem®nyeket a tov§bb²t§s m·dja szerint kell csoportos²tani (posta, k¿lºn 

k®zbes²tŖ, fut§rszolg§lat stb.). 

Iratt§roz§s 

  43. Az iratt§rba ad§st ®s az iratt§ri anyag kezel®s®t dokument§ltan, visszakereshetŖen 

kell v®gezni. 

 44. Ćtmeneti iratt§rba lehet elhelyezni az elint®zett, tov§bbi ®rdemi int®zked®st nem 

ig®nylŖ, kiadm§nyozott, iratt§ri t®telsz§mmal ell§tott ¿gyiratokat. 

 45. Iratt§rba helyez®s elŖtt az ¿gyint®zŖnek az ¿gyirathoz - ha eddig nem tºrt®nt meg - 

hozz§ kell rendelnie (pap²ralap¼ irat eset®n r§vezetnie) az iratt§ri t®telsz§mot, ®s meg kell 

vizsg§lni, hogy az elŖ²rt kezel®si ®s kiad§si utas²t§sok teljes¿ltek-e. A feleslegess® v§lt 

munkap®ld§nyokat ®s m§solatokat az ¿gyiratb·l ki kell emelni, ®s a selejtez®si elj§r§s 

mellŖz®s®vel meg kell semmis²teni. Ezt kºvetŖen be kell vezetni az iktat·kºnyv megfelelŖ 
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rovat§ba az iratt§rba helyez®s idŖpontj§t, ®s el kell helyezni az iratt§ri t®telsz§mnak 

megfelelŖ gyŤjtŖbe. 

 A kºzponti iratt§rba csak lez§rt ®vfolyam¼, seg®dkºnyvekkel ell§tott ¿gyiratok adhat·k le. 

 46. Az int®zm®ny dolgoz·i az ®rv®nyes szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban rºgz²tett 

jogosults§guk alapj§n az iratt§rb·l hivatalos haszn§latra kºlcsºnºzhetnek iratokat. A 

kºlcsºnz®st ut·lagosan is ellenŖrizhetŖ m·don, dokument§ltan kell v®gezni. Pap²ralap¼ 

iratok eset®ben az iratt§rb·l kiadott ¿gyiratr·l ¿gyiratp·tl· lapot kell k®sz²teni, amelyet mint 

elismerv®nyt az §tvevŖ al§²r. Az al§²rt ¿gyiratp·tl· lapot a kºlcsºnz®s ideje alatt az iratt§rban 

az ¿gyirat hely®n kell t§rolni. 

Selejtez®s 

 47. Az ¿gyiratok selejtez®s®t az int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt legal§bb 3 tag¼ selejtez®si 

bizotts§g javaslata alapj§n lehet elv®gezni az iratt§ri tervben rºgz²tett Ŗrz®si idŖ letelt®vel. 

 Az iratselejtez®srŖl a selejtez®si bizotts§g tagjai §ltal al§²rt, ®s a szerv kºrb®lyegzŖj®nek 

lenyomat§val ell§tott selejtez®si jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, melyet iktat§s ut§n 2 

p®ld§nyban az illet®kes lev®lt§rhoz kell tov§bb²tani, a selejtez®s enged®lyez®se v®gett. 

A lev®lt§r az iratok megsemmis²t®s®t a sz¿ks®ges ellenŖrz®s ut§n a selejtez®si 

jegyzŖkºnyv visszak¿ldºtt p®ld§ny§ra ²rt z§rad®kkal enged®lyezi. 

A megsemmis²t®srŖl a szerv vezetŖje az adatv®delmi ®s biztons§gi elŖ²r§sok 

figyelembev®tel®vel gondoskodik. 

Lev®lt§rba ad§s 

 48. A lev®lt§r sz§m§ra §tadand· ¿gyiratokat az ¿gyviteli seg®dletekkel egy¿tt nem 

fertŖzºtt §llapotban, lev®lt§ri Ŗrz®sre alkalmas savmentes dobozokban az §tad· kºlts®g®re 

az iratt§ri terv szerint, §tad§s-§tv®teli jegyzŖkºnyv k²s®ret®ben, annak mell®klet®t k®pezŖ 

§tad§si egys®g szerinti (doboz, csomag stb.) t®teljegyz®kkel egy¿tt, teljes, lez§rt 

®vfolyamokban kell §tadni. A visszatartott ¿gyiratokr·l k¿lºn jegyz®ket kell k®sz²teni. Az 

§tad§si jegyz®ket ®s a visszatartott iratokr·l k®sz²tett jegyz®ket - a lev®lt§rral egyeztetett 

m·don - elektronikus form§ban is §t kell adni. 

IV. fejezet 

Hozz§f®r®s az iratokhoz, az iratok v®delme 

 49. Az iratokkal ®s az azok kezel®s®hez alkalmazott g®pi adathordoz·kkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a sz¿ks®ges v®delmi int®zked®sekrŖl. Biztos²tani kell az 

illet®ktelen hozz§f®r®s megakad§lyoz§s§t mind a pap²ralap¼, mind a g®pi adathordoz· 

eset®ben. 

Az int®zm®ny alkalmazottai csak azokhoz az - ak§r pap²ralap¼, ak§r g®pi adathordoz·n 

t§rolt - iratokhoz, illetŖleg adatokhoz f®rhetnek hozz§, amelyekre munkakºr¿k ell§t§s§hoz 
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sz¿ks®g¿k van, vagy amelyre az illet®kes vezetŖ felhatalmaz§st ad. A hozz§f®r®si 

jogosults§got folyamatosan naprak®szen kell tartani. 

 50. Az iratokhoz a kiadm§nyoz· dºnt®se alapj§n az al§bbi kezel®si utas²t§sok 

alkalmazhat·k: 

a) ĂSaj§t kezŤ felbont§sra!ò, 

b) ĂM§s szervnek nem adhat· §t!ò, 

c) ĂNem m§solhat·!ò, 

d) ĂKivonat nem k®sz²thetŖ!ò, 

e) ĂElolvas§s ut§n visszak¿ldendŖ!ò, 

f) ĂZ§rt bor²t®kban t§roland·!ò (a kezel®s®re vonatkoz· utas²t§sok megjelºl®s®vel.), 

g) valamint m§s, az adathordoz· saj§toss§g§t·l f¿ggŖ egy®b sz¿ks®ges utas²t§s. 

Az elŖzŖekben meghat§rozott kezel®si utas²t§sok nem korl§tozhatj§k a kºz®rdekŤ adatok 

megismer®s®t. 

V. fejezet 

Egy®b rendelkez®sek 

 51. Az iratkezel®s rendszer®t csak a napt§ri ®v kezdet®n lehet megv§ltoztatni. 

 52. Ha az int®zm®ny jogut·dl§ssal szŤnik meg, az el nem int®zett, folyamatban l®vŖ 

¿gyek iratait, tov§bb§ az iratt§rat a jogut·d veszi §t. Az el nem int®zett, folyamatban l®vŖ 

¿gyeket a jogut·d iktat·kºnyv®be kell vezetni. Az iratt§r §tv®tel®rŖl jegyzŖkºnyvet kell 

k®sz²teni, melynek egy p®ld§ny§t meg kell k¿ldeni az illet®kes lev®lt§rnak. 

  53. Ha az int®zm®ny jogut·d n®lk¿l szŤnik meg, az int®zm®ny vezetŖje a fenntart· 

int®zked®s®nek megfelelŖen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ell§t§s§r·l. A 

jogut·d n®lk¿l megszŤnŖ int®zm®ny iratt§rban elhelyezett iratainak jegyz®k®t - az iratok 

elhelyez®s®vel kapcsolatos int®zked®srŖl sz·l· t§j®koztat§st - az int®zm®ny vezetŖje 

megk¿ldi az illet®kes lev®lt§rnak. 

. 

VI. fejezet 

Z§r· rendelkez®sek 

 54. Ez az iratkezel®si szab§lyzat 2020. szeptember1. napj§val l®p hat§lyba. 
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 55. Ezen iratkezel®si szab§lyzat hat§lyba l®p®s®vel egyidejŤleg a kor§bbi iratkezel®si 

szab§lyzatok hat§lyukat vesztik. 

 

Iratt§ri terv 

Iratt§ri 

t®telsz§m 

 

¦gykºr megnevez®se 

 

ŕrz®si idŖ (®v)  

      

      

  

Vezet®si, igazgat§si ®s szem®lyi ¿gyek 

  

1.   Int®zm®nyl®tes²t®s, -§tszervez®s, -

fejleszt®s 

  nem 

selejtezhetŖ  

2.   Iktat·kºnyvek, iratselejtez®si 

jegyzŖkºnyvek 

  nem 

selejtezhetŖ  

3.   Szem®lyzeti, b®r- ®s munka¿gy   50  

4.   Munkav®delem, tŤzv®delem, 

balesetv®delem,  

  10 

5.   Fenntart·i ir§ny²t§s   10  

6.   Szakmai ellenŖrz®s   20  

7.   Meg§llapod§sok, b²r·s§gi, 

§llamigazgat§si ¿gyek 

  10  

8.   BelsŖ szab§lyzatok   10  

9.   Polg§ri v®delem   10  

10.   Munkatervek, jelent®sek, 

Statisztik§k 

  5  

11.   Panasz¿gyek   5  
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Nevel®si-oktat§si ¿gyek 

  

12.   Nevel®si-oktat§si k²s®rletek, ¼j²t§sok   10  

13.   Tºrzslapok, p·ttºrzslapok, be²r§si 

napl·k 

  nem 

selejtezhetŖ  

14.   Felv®tel, §tv®tel   20  

15.   Tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyek   5  

16.   Napl·k   5  

17.   Di§kºnkorm§nyzat szervez®se, 

mŤkºd®se 

  5  

18.   Pedag·giai szakszolg§lat   5  

19.   Sz¿lŖi munkakºzºss®g, iskolasz®k 

szervez®se, mŤkºd®se 

  5  

20.   Szaktan§csad·i, szak®rtŖi v®lem®nyek, 

javaslatok ®s aj§nl§sok 

  5  

21.   Gyakorlati k®pz®s szervez®se   5  

22.   VizsgajegyzŖkºnyvek   5  

23.   Tant§rgyfeloszt§s   5  

24.   Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem   3  

25.   Tanul·k dolgozatai, t®maz§r·i, 

vizsgadolgozatai 

  1 

26.   Az ®retts®gi vizsga, szakmai vizsga    1  

27.   Kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®rŖl sz·l· 

dokumentum 

  5 

Gazdas§gi ¿gyek 
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27.   Ingatlan-nyilv§ntart§s, -kezel®s, -fenntart§s, 

®p¿lettervrajzok, helysz²nrajzok, haszn§latbav®teli 

enged®lyek 

  hat§ridŖ 

n®lk¿li 

28.   T§rsadalombiztos²t§s   50  

29.   Lelt§r, §ll·eszkºz-nyilv§ntart§s, 

vagyonnyilv§ntart§s, selejtez®s 

  10  

30.   £ves kºlts®gvet®s, kºlts®gvet®si besz§mol·k, 

kºnyvel®si bizonylatok 

  5 

31.   A tanmŤhely ¿zemeltet®se   5  

32.   A gyermekek, tanul·k ell§t§sa, juttat§sai, 

t®r²t®si d²jak 

  5  

33.   Szak®rtŖi bizotts§g szak®rtŖi v®lem®nye   20 

34.   Kºlts®gvet®si t§mogat§si dokumentumok   5 
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XV.7. Eljárásrend a panaszok ®s kºz®rdekŤ bejelent®sek kezelésére 

A panaszokr·l ®s kºz®rdekŤ bejelent®sekrŖl sz·l· 2013. ®vi CLXV. tºrv®ny (a 

tov§bbiakban: Panasztºrv®ny) rendelkez®sei alapj§n a Gyulai Tanker¿leti Kºzpont §ltal 

fenntartott Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®giumban a kºz®rdekŤ bejelent®sek ®s 

panaszok kezel®s®nek rendj®t az al§bbiak szerint szab§lyozom: 

I. Fejezet 

Általános rendelkezések 

1. Az eljárásrend célja 

1. § Az elj§r§srend c®lja, hogy az iskolahaszn§l·k tºrv®nyes ®rdekeinek v®delm®ben ï a 

Panasztºrv®nyben foglalt elj§r§si szab§lyok jogszerŤ ®s hat®kony alkalmaz§sa c®lj§b·l ï az 

int®zm®ny ¿gyint®z®se sor§n a kºz®rdekŤ bejelent®sek ®s panaszok elŖterjeszt®s®re, 

vizsg§lat§ra, ®rdemi elint®z®s®re vonatkoz· elj§r§st egys®gesen szab§lyozza. 

2. Az eljárásrend hatálya 

2. § (1) Az elj§r§srend szem®lyi hat§lya az int®zm®ny vezetŖj®re, az int®zm®ny 

munkav§llal·ira ®s egy®b foglalkoztatottaira  (a tov§bbiakban egy¿tt foglalkoztatottak), 

valamint a kºz®rdekŤ bejelentŖre ®s panaszosra (a tov§bbiakban egy¿tt: bejelentŖ) terjed ki. 

(2) Az elj§r§srend hat§lya az int®zm®nyhez ®rkezett azon beadv§nyokra terjed ki, 

amelyek a Panasztºrv®ny rendelkez®seinek megfelelŖen panasznak vagy kºz®rdekŤ 

bejelent®snek minŖs¿lnek. 

(3) Az elj§r§srend hat§lya nem terjed ki b²r·s§gi vagy kºzigazgat§si elj§r§s hat§lya al§ 

tartoz· ¿gyekkel ºsszef¿gg®sben beny¼jtott beadv§nyokra, k®relmekre, egy®b iratokra. 

(4) Az elj§r§srend hat§lya nem terjed ki a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. 

tºrv®ny (a tov§bbiakban Nkt.) 37-40. Ä-aiban szab§lyozott elj§r§sokra. 

3. Értelmező rendelkezések 

3. § Ezen elj§r§srend ®rtelm®ben: 

1. panasz: olyan k®relem, amely egy®ni jog- vagy ®rdeks®relem megsz¿ntet®s®re 

ir§nyul, ®s elint®z®se nem tartozik m§s ï ²gy k¿lºnºsen b²r·s§gi, kºzigazgat§si ï 

elj§r§s hat§lya al§. A panasz javaslatot is tartalmazhat; 

2. kºz®rdekŤ bejelent®s: olyan kºr¿lm®nyre h²vja fel a figyelmet, amelynek orvosl§sa 

vagy megsz¿ntet®se a kºzºss®g vagy az eg®sz t§rsadalom ®rdek®t szolg§lja. A 

kºz®rdekŤ bejelent®s javaslatot is tartalmazhat; 

3. kºz®rdekŤ bejelent®sekkel ®s panaszokkal kapcsolatos elj§r§s: olyan speci§lis 

elj§r§s, amelyekben az elj§r· szervezeti egys®gnek, szem®lynek a feladata, hogy a 
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panaszban, illetve bejelent®sben foglaltak kivizsg§l§s§t kºvetŖen a megtett 

int®zked®srŖl vagy az int®zked®s mellŖz®s®nek indokair·l az ®rdekelteket ®rtes²tse. 

4. Eljárási alapelvek 

4. § (1) Az int®zm®nybe ®rkezŖ panaszt e szab§lyoz§sban foglaltak szerint, a 

Panasztºrv®nyben foglaltakkal ºsszhangban kell kivizsg§lni. 

(2) A bejelentŖt ï az e szab§lyzat 13. Ä (2) bekezd®s®ben meghat§rozottak kiv®tel®vel ï 

nem ®rheti h§tr§ny a panasz vagy a kºz®rdekŤ bejelent®s megt®tele miatt. 

(3) Az elj§r§s lefolytat§s§ra ®s az ¿gy kivizsg§l§s§ra kijelºlt szem®lynek (a 

tov§bbiakban: elj§r· szem®ly) a bejelent®s ®s panasz vizsg§lata sor§n, minden esetben 

elfogulatlanul, t§rgyilagosan, kºr¿ltekintŖen ®s a tŖle elv§rhat· seg²tŖk®szs®ggel kell elj§rnia. 

(4) A kivizsg§lt bejelent®sre ®s panaszra ny¼jtott ²r§sbeli v§lasznak hat§ridŖben kell 

elk®sz¿lnie, megfogalmaz§sa pontos ®s kºz®rthetŖ kell, hogy legyen. 

(5) Az int®zm®ny saj§toss§gaira tekintettel a kiskor¼ bejelentŖ nev®ben tºrv®nyes 

k®pviselŖje j§r el. 

II. Fejezet 

A közérdekű bejelentés és panasz 

5. A közérdekű bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljárás megindítása 

5. § (1) ĉr§sbeli panasszal ®s kºz®rdekŤ bejelent®ssel b§rki fordulhat az int®zm®nyhez 

(ld. 1. sz§m¼ mell®klet) az al§bbi el®rhetŖs®gek b§rmelyik®n: 

a) levelez®si c²m: 5700 Gyula, Bodoky u. 10. 

b) e-mail-c²m: titkarsag@erkel.hu 

c) telefonsz§m: +36 66 463 118 

 (2) A bejelent®s sz·ban is megtehetŖ; ebben az esetben a kºz®rdekŤ bejelent®st az elj§r· 

szem®ly jegyzŖkºnyvbe (2. sz§m¼ mell®klet) foglalja ®s a kºz®rdekŤ bejelentŖ sz§m§ra 

m§sodp®ld§nyban §tadja. A jegyzŖkºnyvnek tartalmaznia kell: 

a) a bejelentŖ nev®t, el®rhetŖs®g®t (lakc²m, telefonsz§m, e-mail c²m), 

b) a panasz, kºz®rdekŤ bejelent®s elŖterjeszt®s®nek hely®t, idej®t, 

c) a panasz, kºz®rdekŤ bejelent®s rºvid ºsszefoglal§s§t, 

d) a kapcsol·d· folyamatban l®vŖ ¿gy iktat·sz§m§t, ha van ilyen, 

e) a bemutatott iratok, dokumentumok ®s egy®b bizony²t®kok jegyz®k®t, illetve 

mell®kletk®nt azok eredeti p®ld§ny§t vagy az eredetirŖl k®sz¿lt hiteles m§solat§t, 

f) a bejelentŖ al§²r§s§t, 

g) az elj§r· szem®ly al§²r§s§t. 
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(3) Telefonon tºrt®nŖ kºz®rdekŤ bejelent®s vagy panasz eset®n a bejelentŖt t§j®koztatni 

kell, hogy a h²v§sr·l ®s a besz®lget®srŖl feljegyz®s k®sz¿l, amelynek elk®sz²t®s®rŖl a h²v§st 

fogad· kºzalkalmazott kºteles gondoskodni. A feljegyz®s tartalm§ra a (2) bekezd®sben 

foglaltakat kell megfelelŖen alkalmazni. 

6. § (1) A kor§bbival azonos tartalm¼, ugyanazon bejelentŖ §ltal tett ism®telt panasz 

vagy kºz®rdekŤ bejelent®s vizsg§lata mellŖzhetŖ. Ennek t®ny®t a kezdem®nyezŖ iraton fel kell 

jegyezni. 

(2) A panasz vizsg§lata mellŖzhetŖ az (1) bekezd®sben meghat§rozott eseteken k²v¿l 

akkor is, ha a bejelentŖ a s®relmezett tev®kenys®grŖl vagy mulaszt§sr·l val· tudom§sszerz®stŖl 

sz§m²tott hat h·nap ut§n terjesztette elŖ panasz§t. A s®relmezett tev®kenys®g vagy mulaszt§s 

bekºvetkezt®tŖl sz§m²tott egy ®ven t¼l elŖterjesztett panaszt ®rdemi vizsg§lat n®lk¿l el kell 

utas²tani. 

(3) Az azonos²thatatlan szem®ly §ltal tett panasz vagy kºz®rdekŤ bejelent®s vizsg§lat§t 

az int®zm®ny mellŖzi. 

(4) A (3) bekezd®s alkalmaz§s§t·l az elj§r· szem®ly eltekinthet ®s a panaszt vagy 

kºz®rdekŤ bejelent®st megvizsg§lja, ha a panasz vagy a kºz®rdekŤ bejelent®s alapj§ul s¼lyos 

jog- vagy ®rdeks®relem szolg§l. 

7. § Az int®zm®nyt, valamint az int®zm®ny tev®kenys®g®t (mulaszt§s§t) ®rintŖ kºz®rdekŤ 

bejelent®st, panaszt, illetve a sz·beli bejelent®srŖl k®sz¿lt jegyzŖkºnyvet, feljegyz®st az 

int®zm®ny vezetŖje megvizsg§lja, ®s amennyiben meg§llap²tja, hogy az panasznak vagy 

kºz®rdekŤ bejelent®snek minŖs¿l, kijelºli az ¿gyben elj§r· szem®lyt. 

8. § (1) Ha a kºz®rdekŤ bejelent®st ®s panaszt tºrv®nyes k®pviselŖ vagy meghatalmazott 

¼tj§n ï ²r§sban ï ny¼jtj§k be, az elj§r· szem®ly a k®pviseleti jogosults§got kºteles megvizsg§lni. 

(2) A beny¼jtott dokumentumon fel kell t¿ntetni a bejelentŖ bejelent®s®hez sz¿ks®ges 

adatain k²v¿l a ï tºrv®nyes k®pviselŖ vagy meghatalmazott ï sz¿ks®ges adatait (a k®pviselŖ 

sz¿let®si nev®t, anyja nev®t, szem®lyazonos²t· igazolv§ny sz§m§t), tov§bb§ csatolni kell a 

k®pviseleti jogosults§g megfelelŖ ï kºzokiratban, vagy teljes bizony²t· erejŤ mag§nokiratban 

tºrt®nŖ ï igazol§s§t. 

(3) Amennyiben a k®pviselŖ a k®pviseleti jogosults§g§t nem megfelelŖen igazolja, a 

panasz kivizsg§l§sa mellŖzhetŖ. 

6. A kºz®rdekŤ bejelent®sek ®s panaszok elb²r§l§s§nak hat§rideje 
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9. § (1) A panaszt ®s a kºz®rdekŤ bejelent®st ï ha tºrv®ny elt®rŖen nem rendelkezik ï az 

int®zm®nybe tºrt®nŖ be®rkez®s®tŖl sz§m²tott harminc napon bel¿l kell elb²r§lni, mely 

idŖtartamba beletartozik a bejelentŖnek adott v§lasz k®zbes²t®se is. 

(2) Ha az elb²r§l§st megalapoz· vizsg§lat elŖrel§that·lag harminc napn§l hosszabb ideig 

tart, errŖl a bejelentŖt t§j®koztatni kell. A t§j®koztat§snak tov§bb§ tartalmaznia kell: 

a) az elj§r· szem®ly nev®t, beoszt§s§t ®s el®rhetŖs®geit, 

b) elint®z®s v§rhat· idŖpontj§t, 

c) a hat§ridŖ-hosszabb²t§s indokait, 

d) bejelent®s iktatott, m§solati p®ld§ny§t. 

7. A közérdekű bejelentések és panaszok elbírálásának rendje 

10. § (1) Az elj§r· szem®ly a bejelentŖt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a 

kºz®rdekŤ bejelent®s tartalma sz¿ks®gess® teszi. 

(2) A panasz, kºz®rdekŤ bejelent®s kivizsg§l§sa sor§n az elj§r· szem®ly az int®zm®ny 

m§s kºzºss®g®tŖl, illetve egy®b szervtŖl iratok, adatok rendelkez®sre bocs§t§st k®rheti. A 

vizsg§lat tºrt®nhet iratok tanulm§nyoz§s§val, az ®rintettek jegyzŖkºnyvbe foglalt 

meghallgat§s§val, feljegyz®sek beszerz®s®vel. 

(3) A kºz®rdekŤ bejelent®srŖl, panaszr·l az ®rintett kºzalkalmazottat, egy®b 

alkalmazottat t§j®koztatni kell. Az elj§r· szem®ly az ®rintettŖl ²r§sbeli, sz·beli t§j®koztat§st, 

igazol· jelent®st k®rhet. Az ®rintett felh²v§s hi§ny§ban is jogosult 8 napon bel¿l ²r§sbeli 

®szrev®teleit megtenni, illetŖleg a kºz®rdekŤ bejelent®ssel, panasszal ºsszef¿gg®sben 

§ll§spontj§t kifejteni, vagy jegyzŖkºnyvi meghallgat§s§t az elb²r§l§sra jogosultt·l k®rni. 

(4) A (3) bekezd®s szerinti elj§r§sban figyelemmel kell lenni a 13. Ä-ban foglaltakra. 

(5) A kºz®rdekŤ bejelent®ssel, panasszal ®rintett szem®ly eset®ben az elj§r· szem®ly 

kiemelt felelŖss®ggel tartozik a bejelentŖ szem®lyes adatainak az adatv®delmi szab§lyoknak 

megfelelŖ kezel®s®®rt, tov§bb§ az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 

inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2011. ®vi CXII. tºrv®ny rendelkez®seinek megtart§s§®rt. 

(6) A panasz, kºz®rdekŤ bejelent®s kivizsg§l§sa sor§n figyelemmel kell lenni az Nkt. 37-

40. Ä-aiban foglaltakra is. 

8. Intézkedések a közérdekű bejelentés vagy panasz elbírálását követően 

11. § (1) A vizsg§lat befejez®sekor ï a minŖs²tett adat, illetve tºrv®ny alapj§n 

¿zleti, gazdas§gi vagy egy®b titoknak minŖs¿lŖ adat kiv®tel®vel ï a megtett int®zked®srŖl vagy 

annak mellŖz®s®rŖl ï az indokok megjelºl®s®vel ï a bejelentŖt az int®zm®ny vezetŖje 

halad®ktalanul ®rtes²ti. 
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(2) Az ²r§sbeli ®rtes²t®s mellŖzhetŖ, ha a panasz vagy a kºz®rdekŤ bejelent®s 

elint®z®s®rŖl a bejelentŖt sz·ban t§j®koztatt§k, aki a t§j®koztat§st tudom§sul vette. E t®nyt 

jegyzŖkºnyvben vagy rºvid feljegyz®sben sz¿ks®ges rºgz²teni. 

12. § A panasz vagy a kºz®rdekŤ bejelent®s alapj§n ï ha alaposnak bizonyul ï 

gondoskodni kell 

a) a jogszerŤ vagy a kºz®rdeknek megfelelŖ §llapot helyre§ll²t§s§r·l, illetve az 

egy®bk®nt sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®rŖl, 

b) a felt§rt hib§k okainak megsz¿ntet®s®rŖl, 

c) az okozott s®relem orvosl§s§r·l, ®s 

d) indokolt esetben a felelŖss®gre von§s kezdem®nyez®s®rŖl. 

9. A közérdekű bejelentő, a panaszos védelme 

13. § (1) A bejelentŖ szem®lyes adatai csak a kºz®rdekŤ bejelent®s, panasz alapj§n 

kezdem®nyezett elj§r§s lefolytat§s§ra hat§skºrrel rendelkezŖ szerv r®sz®re adhat·ak §t, 

amennyiben a szerv annak kezel®s®re tºrv®ny alapj§n jogosult, vagy az adatai tov§bb²t§s§hoz 

a bejelentŖ egy®rtelmŤen hozz§j§rult. A bejelentŖ adatai, egy®rtelmŤ hozz§j§rul§sa n®lk¿l, nem 

hozhat·k nyilv§noss§gra. 

(2) Ha nyilv§nval·v§ v§lt, hogy a panaszos vagy a kºz®rdekŤ bejelentŖ 

rosszhiszemŤen, dºntŖ jelentŖs®gŤ val·tlan inform§ci·t kºzºlt ®s 

a) ezzel bŤncselekm®ny vagy szab§lys®rt®s elkºvet®s®re utal· kºr¿lm®ny mer¿l fel, 

szem®lyes adatait az elj§r§s lefolytat§s§ra jogosult szerv vagy szem®ly r®sz®re §t kell 

adni, 

b) alappal val·sz²nŤs²thetŖ, hogy m§snak jogellenes k§rt vagy egy®b jogs®relmet 

okozott, szem®lyes adatait az elj§r§s kezdem®nyez®s®re, illetve lefolytat§s§ra 

jogosult szervnek vagy szem®lynek k®relm®re §t kell adni. 

III. Fejezet  

Záró rendelkezések 

14. § (1) Jelen elj§r§srend a kihirdet®s®t kºvetŖ napon l®p hat§lyba. 

(2) Jelen elj§r§srend rendelkez®seit a hat§lybal®p®sekor folyamatban l®vŖ ¿gyekre is 

alkalmazni kell. 

(3) Jelen elj§r§srend hat§lyba l®p®s®vel egyidejŤleg hat§ly§t vesz²ti az e t§rgykºrben 

kiadott kor§bbi szab§lyoz§s. 



Közérdekű bejelentés, panasz írásbeli bejelentésére szolgáló űrlap 

I.  

Címzett  

elj§r§sra jogosult szerv:  

panasszal ®rintett szervezeti 

egys®g, szem®ly: 
 

II.  

A bejelentő  

neve:  

lakc²me:  

telefonsz§ma:  

e-mail-c²me:  

®rtes²t®s m·dja:  

III.  

A bejelentés alapjául szolgáló 

esemény észlelésének  
 

helye:  

ideje:  

IV.  
A bejelentés rövid 

összefoglalása 

 

 

 

 

 

 

 

V. 

Bemutatott, csatolt 

iratok, dokumentumok, egyéb 

bizonyítékok 

(pl. k®pviselŖ 

meghatalmaz§sa, szerzŖd®s, stb.) 

 

 

 

 

 

 

 

 ééééééééééééééééééé 

éééééééééééé (n®v) 

bejelentŖ 

 



Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat     EFG 

 - 149 -  

Jegyzőkönyv szóbeli közérdekű bejelentés, panasz felvételéről 

I. 

A bejelentő  

neve:  

lakc²me:  

telefonsz§ma:  

e-mail-c²me:  

II. 

A bejelentés 

előterjesztésének 
 

helye:  

ideje:  

III. 
A bejelentés rövid 

összefoglalása 

 

 

 

 

IV. 

Bemutatott, csatolt iratok, 

dokumentumok, egyéb 

bizonyítékok 

 

 

 

V. 
Kapcsolódó folyamatban 

lévő ügy iktatószáma: 
 

 

ééééééééééééééééé 

éééééééééééé (n®v) 

bejelentŖ 

ééééééééééééééééé 

éééééééééééééé (n®v) 

elj§r· szem®ly 
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XV.8. Az int®zm®nyvezetŖ pályázat nélküli megbízásának 

eljárásrendje 

A kºznevel®si tºrv®ny alapj§n az int®zm®nyvezetŖ kiv§laszt§sa ï ha e tºrv®ny m§sk®pp 

nem rendelkezik ï nyilv§nos p§ly§zat ¼tj§n tºrt®nik. A p§ly§zat mellŖzhetŖ, ha az 

int®zm®nyvezetŖ ism®telt megb²z§s§val a fenntart· ®s a nevelŖtest¿let egyet®rt. Egyet®rt®s 

hi§ny§ban, tov§bb§ az int®zm®nyvezetŖ harmadik ®s tov§bbi megb²z§si ciklus§t megelŖzŖen a 

p§ly§zat ki²r§sa kºtelezŖ. 

A 326/2013. (VIII.30.) Korm§nyrendelet alapj§n a nevelŖtest¿leti szavaz§st az al§bbiak 

szerint kell lebonyol²tani.  

28. § (1) Int®zm®nyvezetŖi megb²z§s eset®n az Nkt. 67. Ä (7) bekezd®s®ben 

meghat§rozott felt®telek fenn§ll§sakor nem kell p§ly§zatot ki²rni. 

22. § (1) A 21. Ä-ban rºgz²tett magasabb vezetŖi, vezetŖi megb²z§st - a (2) bekezd®sben 

meghat§rozottak figyelembev®tel®vel - az ®v sor§n b§rmikor, ºt ®vre kell adni. A hat§rozott 

idŖ lej§rt§t kºvetŖen a kºzalkalmazott - az Nkt. 67. Ä (7) bekezd®s®ben foglalt kiv®tellel - az 

e Ä-ban meghat§rozott elj§r§s lefolytat§s§val ism®telten megb²zhat· magasabb vezetŖi, 

vezetŖi feladat ell§t§s§val.  

(3) Az Nkt. 67. Ä (7) bekezd®s®ben foglaltak szerinti nyilv§nos p§ly§zat ki²r§sa n®lk¿li 

magasabb vezetŖi megb²z§s akkor adhat·, ha azzal a nevelŖtest¿let legal§bb k®tharmada 

egyet®rt.  

(4) A (3) bekezd®sben meghat§rozott esetben a fenntart·i ²r§sbeli kezdem®nyez®s 

nevelŖtest¿letnek tºrt®nŖ §tad§s§t·l sz§m²tott legal§bb tizenºt napot kell biztos²tani a 

nevelŖtest¿leti egyet®rtŖ nyilatkozat megad§s§ra.  

 

Feladatok 

1. A fenntart·i ²r§sbeli kezdem®nyez®st ismertetni kell a tantest¿lettel, ki kell f¿ggeszteni 
a tan§ri hirdetŖt§bl§ra ï felelŖs az int®zm®ny igazgat·ja. 

2. MielŖbb c®lszerŤ l®trehozni egy h§romfŖs elŖk®sz²tŖ bizotts§got a nevelŖtest¿leti 
v®lem®nyez®s lebonyol²t§s§ra, hiszen az int®zm®nyvezetŖtŖl ï ®rintetts®ge miatt ï nem 

fogadhat· el az ebben tºrt®nŖ akt²v kºzremŤkºd®s. Az elŖk®sz²tŖ bizotts§g 

ºsszet®tel®re, feladataira vonatkoz·an nincsenek hat§lyos jogszab§lyi elŖ²r§sok. Az 

elŖk®sz²tŖ bizotts§got ï annak l®trehoz§sakor ï egyben ®rdemes megb²zni a 

szavazatsz§ml§l§si feladatok elv®gz®s®vel is. 

3. Az elŖk®sz²tŖ bizotts§g elnºk®nek ï az int®zm®nyvezetŖ kezdem®nyez®s®re ï ºssze kell 

h²vnia a nevelŖtest¿leti ¿l®st a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 117. Ä (2) ®s (4)/e 

bekezd®seinek elŖ²r§sai szerint. 

4. Az elŖk®sz²tŖ bizotts§gnak ºssze kell §ll²tania a nevelŖtest¿let (figyelem: nem 
alkalmazott kºzºss®g, nem az int®zm®nyi dolgoz·k ºsszess®ge!) n®vsor§t, a szavazati 

joggal rendelkezŖk list§j§t. 
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¶ a k®rd®sben az int®zm®nyvezetŖnek is szavazati joga van, hiszen tagja a 

nevelŖtest¿letnek 

¶ meg kell jelºlni a tart·san t§vol l®vŖket, nekik szavazati joguk van, de Ŗket a tantest¿let 

l®tsz§m§nak kisz§m²t§sakor nem szok§s besz§m²tani ï ezt a szab§lyt azonban kiz§r·lag 

az int®zm®ny SzMSz-e tartalmazhatja 

¶ meg kell hat§rozniuk ï az int®zm®nyvezetŖ akt²v kºzremŤkºd®s®vel ï az int®zm®nyi 

nevelŖtest¿leti ¿l®s idŖpontj§t ®s helysz²n®t 

¶ az ·raad·k a kºznevel®si tºrv®ny 70. Ä (5) bekezd®s®nek elrendel®se szerint nem 

rendelkeznek szavazati joggal 

¶ Az elŖk®sz²tŖ bizotts§g elnºk®nek c®lszerŤ levezetnie a tantest¿let ®rtekezlet®t, 
hiszen a nevelŖtest¿let ®rtekezlet®t csak nevelŖtest¿leti tag vezetheti, k¿lsŖ szem®ly 

ï pl. tanker¿leti igazgat· ï nem. Gondoskodniuk kell  

¶ az eredm®nyek pontos ºsszesz§ml§l§s§r·l, 

¶ a szavaz§sra jogosultak sz§m§nak meg§llap²t§s§r·l, 

¶ az ºsszes szavazatot lead· pedag·gus sz§m§nak meg§llap²t§s§r·l, 

¶ a t§mogat· ĂIgenò szavazatok ®s a nem t§mogat· ĂNemò szavazatok sz§m§r·l, 

¶ az ®rv®nytelen szavazatok sz§m§nak meg§llap²t§s§r·l. 

5. A szavaz§s eredm®ny®n®l az ºsszes szavaz·k sz§m§t ¼gy kell meghat§rozni, hogy a 
szavaz§sra jogosultak sz§m§b·l le kell vonni a tart·san t§vol l®vŖk sz§m§t. £rv®nyes az 

a szavazat, amelyrŖl a szavazatsz§ml§l· bizotts§g mindh§rom tagja egybehangz·an 

§llap²tja meg annak eredm®ny®t. £rv®nytelen az a szavazat, amelyen egyik v§lasz sincs 

al§h¼zva vagy bekarik§zva, vagy mindk®t v§lasz al§ van h¼zva vagy be  van karik§zva. 

Az elŖk®sz²tŖ bizotts§gnak el kell k®sz²tenie a tantest¿leti szavaz§sr·l sz·l· 

jegyzŖkºnyvet, amelynek tartalmaznia kell a szavaz§s sz§mszerŤ eredm®ny®t. A 

jegyzŖkºnyvet az elŖk®sz²tŖ bizotts§g tagjai ²rj§k al§. 
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XV.9. Kompetencia- és teljesítményalapú értékelési rendszer 

helyi értékelési szabályzata  

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny (a tov§bbiakban: kºznevel®si 

tºrv®ny) 65. Ä (1a) bekezd®se szerint a kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje a pedag·gus 

munkav®gz®se sz²nvonal§t, ny¼jtott munkateljes²tm®ny®t kompetencia ®s teljes²tm®nyalap¼ 

®rt®kel®si rendszer alapj§n ®rt®keli, ®s ennek figyelembev®tel®vel a munk§ltat· ï tanker¿leti 

kºzpont §ltal fenntartott kºznevel®si int®zm®ny eset®ben a kºznevel®si int®zm®nyvezetŖ 

javaslat§ra ®s egyet®rt®s®vel ï a tan®vre vonatkoz·an a pedag·gus besorol§sa szerinti 

illetm®nytŖl elt®rŖen is meghat§rozhatja az illetm®ny®t. 

 

A fentiekben meghat§rozott kompetencia ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszer 

l®trehoz§sa ®s mŤkºdtet®se c®lj§b·l, a kºznevel®si tºrv®ny 69. Ä (1) bekezd®s®nek a) ®s d) 

pontja alapj§n a Gyulai Erkel Ferenc Gimnázium és Kollégium az int®zm®ny kompetencia 

®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszer®t az al§bbi helyi ®rt®kel®si szab§lyzat alapj§n 

mŤkºdteti: 

 

A szab§lyzat hat§lya 

A szab§lyzat hat§lya az int®zm®ny valamennyi 

a) pedag·gus munkakºrben foglalkoztatott, vagy 

b) pedag·gus szakk®pzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakºrben foglalkoztatott kºzalkalmazottj§ra kiterjed. 

 

Ahol ez a szab§lyzat pedag·gust eml²t, azon pedag·gus szakk®pzetts®ggel rendelkezŖ, 

nevelŖ- oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ foglalkoztatottat is ®rteni kell. 

 

Kompetencia ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®s 

A tan®vre vonatkoz·an a pedagógus illetm®ny®nek a besorol§sa szerinti illetm®nytŖl 

elt®rŖ   meghat§roz§s§hoz ®s az osztályfőnök, munkaközösség-vezető illetm®nyp·tl®k§nak 

differenci§l§s§hoz az ®rt®kel®st v®gzŖ vezetŖ e szab§lyzat szerint ®rt®keli pedag·gus, 

oszt§lyfŖnºk, munkakºzºss®g-vezetŖ elŖzŖ tan®vi munkateljes²tm®ny®t ®s kompetenci§it.  

 

Az ®rt®kel®st v®gzŖ int®zm®nyvezetŖ 

Az ®rt®kel®sbe bevonja 
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a) a  b) ï c) pontban foglalt kiv®tellel a pedag·gus munkakºri le²r§s§ban meghat§rozott 

kºzvetlen felettes®t, munkakºzºss®gi tag eset®n a munkakºzºss®g-vezetŖt, 

b) koll®giumi nevelŖk eset®n az ®rintett int®zm®nyvezetŖ-helyettest, 

c) oszt§lyfŖnºk, munkakºzºss®g-vezetŖ, pedag·gus szakk®pzetts®ggel rendelkezŖ 

nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ foglalkoztatott eset®n az §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettest. 

 

£rt®kel®si kateg·ri§k 

Az ®rt®kel®s sor§n pedag·gust, oszt§lyfŖnºkºt, munkakºzºss®g-vezetŖt az ®rt®kel®st 

v®gzŖ int®zm®nyvezetŖ sorolja be 

a) kimagasl· munkateljes²tm®ny ®s pedag·guskompetenci§k eset®n az  

I. ®rt®kel®si kateg·ri§ba,  

b) az §ltal§ban elv§rhat·n§l jobb munkateljes²tm®ny ®s pedag·guskompetenci§k eset®n a 

II. ®rt®kel®si kateg·ri§ba, 

c) az elv§rtnak megfelelŖ munkateljes²tm®ny ®s pedag·guskompetenci§k eset®n a  

III. ®rt®kel®si kateg·ri§ba, 

d) az elv§rtt·l elmarad· munkateljes²tm®ny vagy pedag·guskompetenci§k eset®n, tov§bb§ 

ha a pedag·gus munkateljes²tm®nye vagy pedag·guskompetenci§i ®rt®kel®s®hez az 

int®zm®nyben nem §ll elegendŖ adat a rendelkez®sre a 

IV. ®rt®kel®si kateg·ri§ba. 

 

A IV. ®rt®kel®si kateg·ri§ba kell besorolni a pedag·gust, ha elŖzŖ pedag·gusminŖs²t®se 

Ă¼jabb minŖs²t®s sz¿ks®gesò eredm®nnyel z§rult, vagy tanfel¿gyeleti ellenŖrz®s®nek eredm®nye 

nem ®ri el a jelenlegi besorol§si fokozat§nak el®r®s®hez sz¿ks®ges, jogszab§lyban 

meghat§rozott minimumot.  

 

 

Az ®rt®kel®s folyamata 

 

Az ®rt®kel®st az e szab§lyzat mell®kletek®nt kiadott £RT£KELŕLAP alkalmaz§s§val 

kell elv®gezni, melynek sor§n a tan®vre vonatkoz·an j¼lius 15-ig 

a. a pedag·gus a jogszab§lyban, int®zm®nyi alapdokumentumokban, szab§lyzatokban, a 

munkatervben ®s saj§t munkakºri le²r§sban foglalt elv§r§sokhoz viszony²tva 

ü ®rt®keli saj§t munkateljes²tm®ny®t, ®s pedag·guskompetenci§it, ami alapj§n 

megjelºli az ºn®rt®kel®s®nek megfelelŖ ®rt®kel®si kateg·ri§t, 

ü t®nyekkel ®s adatokkal t§masztja al§ az ºn®rt®kel®st, a I-III. ®rt®kel®si kateg·ria 

megjelºl®se eset®n tov§bbi indokl§s nem sz¿ks®ges, 

b. a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ, aki az ®rt®kelt pedag·gusn§l tett ·ral§togat§sok 

tapasztalatai ®s az ®rt®kelt pedag·gus munkakºzºss®gben v®gzett munk§ja alapj§n 
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ü ®rt®keli a pedag·gus munkateljes²tm®ny®t ®s pedag·guskompetenci§it, 

megjelºli az ®rt®kel®se alapj§n javasolt ®rt®kel®si kateg·ri§t, 

ü ha az §ltala javasolt ®rt®kel®si kateg·ria elt®r a pedag·gus §ltal megjelºlt 

®rt®kel®si kateg·ri§t·l, t®nyekkel ®s adatokkal t§masztja al§ javaslat§t, 

c. az ®rt®kel®sbe bevont int®zm®nyvezetŖ-helyettes, aki az ®rt®kelt oszt§lyfŖnºkn®l, 

munkakºzºss®g vezetŖn®l tett ·ral§togat§sok tapasztalatai ®s az ®rt®kelt oszt§lyfŖnºk 

az oszt§ly§val, a munkakºzºss®g-vezetŖ a munkakºzºss®g®ben v®gzett munk§ja 

alapj§n 

ü ®rt®keli az oszt§lyfŖnºk, munkakºzºss®g-vezetŖ munkateljes²tm®ny®t ®s 

pedag·guskompetenci§it, megjelºli az ®rt®kel®se alapj§n javasolt ®rt®kel®si 

kateg·ri§t, 

ü ha az §ltala javasolt ®rt®kel®si kateg·ria elt®r a pedag·gus §ltal megjelºlt 

®rt®kel®si kateg·ri§t·l, t®nyekkel ®s adatokkal t§masztja al§ javaslat§t, 

d. az ®rt®kel®st v®gzŖ int®zm®nyvezetŖ a pedag·gusra vonatkoz·an jogszab§lyban 

¼tmutat·kban, int®zm®nyi alapdokumentumokban, szab§lyzatokban, a munkatervben 

®s a pedag·gus munkakºri le²r§sban foglalt elv§r§sok, valamint a pedag·gus elŖzŖ 

minŖs²t®s®nek, tanfel¿gyeleti ellenŖrz®s®nek eredm®nye, a pedag·gus ºn®rt®kel®se ®s a 

munkakºzºss®g-vezetŖ, illetve adott esetben az int®zm®nyvezetŖ-helyettes javaslata 

alapj§n 

ü a pedag·gust ®rt®kel®si kateg·ri§ba sorolja, 

ü ha besorol§sa elt®r a pedag·gus ºn®rt®kel®s®tŖl vagy a munkakºzºss®g-vezetŖ 

javaslat§t·l, t®nyekkel ®s adatokkal t§masztja al§ a besorol§st, 

e. az ®rt®kel®st v®gzŖ int®zm®nyvezetŖ az ®rt®kel®st ismerteti a pedag·gussal, 

oszt§lyfŖnºkkel, munkakºzºss®g-vezetŖvel, aki annak megismer®s®t al§²r§s§val 

igazolja, tov§bb§ az ®rt®kel®sre ®szrev®telt tehet. 

 

Az ®rt®kel®s figyelembev®tele 

 

A pedag·gus kompetencia ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®se alapj§n a kºvetkezŖ tan®vre 

vonatkoz·an a pedag·gus illetm®ny®nek a besorol§sa szerinti illetm®nytŖl elt®rŖ 

meghat§roz§s§hoz az ®rt®kel®st  

   v®gzŖ int®zm®nyvezetŖ tesz javaslatot. A javaslatnak biztos²tani kell, hogy 

a) int®zm®nyben dolgoz· pedag·gusok javasolt illetm®ny®nek ºsszege egyezzen meg a 

int®zm®ny pedag·gusainak ºsszes besorol§si illetm®ny®vel,  

b) a pedag·gus javasolt illetm®nye nem lehet kevesebb a pedag·gusnak a kºznevel®si 

tºrv®ny 65. Ä (1a) bekezd®s szerint j§r· garant§lt illetm®nyn®l, 

c) a IV. kateg·ri§ba sorolt pedag·gus javasolt illetm®nye nem lehet tºbb a pedag·gusnak 

a kºznevel®si tºrv®ny 65. Ä (1a) bekezd®s szerint j§r· garant§lt illetm®nyn®l. 

d) oszt§lyfŖnºkn®l, munkakºzºss®g-vezetŖn®l a rendeletben meghat§rozott 

illetm®nyp·tl®k-intervallumon bel¿l tºrt®njen a differenci§l§s. 
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Gyula, 2020. augusztus 31. 

A Kompetencia ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszer helyi ®rt®kel®si szab§lyzat§t a 

gimn§zium nevelŖtest¿lete elfogadta. 

 

Mell®klet 

Kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer 

Értékelőlap1 

          

£rt®kelt pedag·gus:  

Munkakºr:    

Beoszt§s:    

Kºzvetlen felettes:   

a) I. ®rt®kel®si kateg·ria: kimagasl· munkateljes²tm®ny ®s pedag·guskompetenci§k eset®n,  

b) II. ®rt®kel®si kateg·ria: az §ltal§ban elv§rhat·n§l jobb munkateljes²tm®ny ®s 

pedag·guskompetenci§k eset®n, 

c) III. ®rt®kel®si kateg·ria: az elv§rtnak megfelelŖ munkateljes²tm®ny ®s 

pedag·guskompetenci§k eset®n, 

d) IV. ®rt®kel®si kateg·ria: az elv§rtt·l elmarad· munkateljes²tm®ny vagy 

pedag·guskompetenci§k eset®n, tov§bb§ ha a pedag·gus munkateljes²tm®nye vagy 

pedag·guskompetenci§i ®rt®kel®s®hez az int®zm®nyben nem §ll elegendŖ adat a 

rendelkez®sre. 

 

A pedagógus önértékelése/al§h¼z§ssal jelºlve/: I. ®rt®kel®si kateg·ria 

        II. ®rt®kel®si kateg·ria 

        III. ®rt®kel®si kateg·ria 

        IV. ®rt®kel®si kateg·ria 

Az ºn®rt®kel®s indokl§sa (t®nyek ®s adatok): 

A IV. ®rt®kel®si kateg·ria v§laszt§sa eset®n kºtelezŖ kitºlteni. 

 

A véleményezésre jogosult munkaközösség-vezető: 

_____________________________________ 

A munkakºzºss®g-vezetŖ javaslata:    I. ®rt®kel®si kateg·ria 

        II. ®rt®kel®si kateg·ria 

        III. ®rt®kel®si kateg·ria 

        IV. ®rt®kel®si kateg·ria 

A javaslat indokl§sa (t®nyek ®s adatok): 
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A pedag·gus ºn®rt®kel®s®vel megegyezŖ javaslat eset®n nem kºtelezŖ kitºlteni. 

 

 

 

 

Az értékelést végző intézményvezető:     

A pedag·gus kompetencia ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®se:  

  I. ®rt®kel®si kateg·ria 

        II. ®rt®kel®si kateg·ria 

        III. ®rt®kel®si kateg·ria 

        IV. ®rt®kel®si kateg·ria 

Az ®rt®kel®s indokl§sa (t®nyek ®s adatok): 

A pedag·gus ºn®rt®kel®s®vel ®s a munkakºzºss®g-vezetŖ javaslat§val megegyezŖ 

®rt®kel®s eset®n nem kºtelezŖ kitºlteni.  

 

Gyula, _______________________________  

P.H. 

___________________________ 

®rt®kel®st v®gzŖ int®zm®nyvezetŖ 

Az ®rt®kel®st megismertem, melyhez az al§bbi ®szrev®telt teszem/nem k²v§nok 

®szrev®telt tenni.  

Al§h¼z§ssal jelºlje! 

 

 

 

 

 

 

Gyula, _____________________________ 

____________________________ 

®rt®kelt pedag·gus 
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1 Az ®rt®kelŖlap az ®rt®kelŖ vezetŖ e-mailben k¿ldi meg, elektronikusan kell kitºlteni ®s e-

mailban visszak¿ldeni az ®rt®kelŖ vezetŖnek. A kitºltºtt ®rt®kelŖlap kinyomtatva, al§²rva 

ker¿l a pedag·gus szem®lyi anyag§ba. 
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XV.10. A tanulói díjak részletes leírásai és odaítélésének 

szabályai 

Az intézményben működő díjak 

A gimn§zium ®let®ben tanul·ink kiemelkedŖ tev®kenys®g®t d²jakkal ismerj¿k el. A d²jakat ï 

n®h§ny kiv®tellel ï v®gzŖs tanul·ink kaphatj§k. Az int®zm®nyi d²jakra tºrt®nŖ ²r§sbeli 

felterjeszt®sre a nevelŖtest¿let tagjai jogosultak minden tan®v §prilis 15. napj§ig, melyet d²jt·l 

f¿ggŖen a nevelŖtest¿let, az illet®kes munkakºzºss®g, a vezetŖs®g, ill. a d²jat finansz²roz· 

szem®ly(ek) b²r§lnak el, hagynak j·v§. 

Az egyes d²jak oda²t®l®se csak abban az esetben tºrt®nik meg, ha arra val·ban ®rdemes, a 

p§ly§zati felt®teleknek megfelel a tanul·, ill. ha a d²jakhoz sz¿ks®ges anyagi fedezet is 

rendelkez®sre §ll. A d²jak kiv®telesen indokolt esetben megoszthat·k k®t tanul· kºzºtt. A d²jak 

§tad§sa az erkeles kºzºss®g elŖtt nyilv§nosan, iskolai ¿nneps®g (ballag§s, tan®vz§r·, 

tan®vnyit·, szalagtŤzŖ) keret®ben tºrt®nik.  

A d²jakat a Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s Koll®gium int®zm®nyvezetŖje adja §t. 

A díjak leírása, pályázati feltételei, jutalmazása 

A végzős tanulóknak adható díjak 

Erkel - díj 

A gimn§zium legmagasabb tanulm§nyi kit¿ntet®se. 

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki gimn§ziumi ®vei alatt kitŤnŖ tanulm§nyi eredm®nyt ®rt el, 

megyei ®s orsz§gos szintŤ tanulm§nyi versenyeken sikeresen r®szt vett, ®s magatart§s§val, 

szorgalm§val p®ldak®nt §ll²that· az Erkel kºzºss®ge el®. 

A d²j oda²t®l®s®rŖl a nevelŖtest¿let dºnt. Eml®kplakett ®s p®nzjutalom j§r a d²jjal, melynek 

anyagi fedezet®t az Erkel Ferenc Gimn§zium Alap²tv§ny biztos²tja.  

Ökrös Botond - díj 

Tragikus kºr¿lm®nyek kºzºtt elhunyt di§kunk nev®t viseli. 

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki gimn§ziumi ®vei alatt legal§bb 4,5-ºs tanulm§nyi eredm®nye 

mellett a gimn§zium kºzºss®g®ben j§tszott szerep®vel is kitŤnik t§rsai kºz¿l. 

A d²j oda²t®l®s®rŖl a nevelŖtest¿let dºnt, majd a test¿let dºnt®s®t az ¥krºs Botond Alap²tv§ny 

hagyja j·v§. Eml®kplakett ®s p®nzjutalom j§r a d²jjal, melynek anyagi fedezet®t az ¥krºs 

Botond Alap²tv§ny biztos²tja.  

Mátyus Marianna - díj 

A d²jat a M§tyus Marianna Alap²tv§ny hozta l®tre, amely a k¿zdŖ szellemŤ tanul·k t§mogat§s§t 

®s eredm®nyeik elismer®s®t tŤzte ki c®lul. 

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki szorgalm§val ®s tehets®g®vel kitŤnik t§rsai kºz¿l; 

akad§lyokkal, neh®zs®gekkel teli ®letkºr¿lm®nyei ellen®re is k®pes kiv²vni t§rsai ®s tan§rai 
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elismer®s®t, tisztelet®t kiemelkedŖ (legal§bb 4,5-ºs) tanulm§nyi vagy versenyeredm®nyeivel, 

viselked®s®vel, szem®lyis®g®vel.  

A d²j oda²t®l®s®rŖl a nevelŖtest¿let dºnt, majd a test¿let dºnt®s®t a M§tyus Marianna Alap²tv§ny 

hagyja j·v§. Eml®koklev®l ®s p®nzjutalom j§r a d²jjal, melynek anyagi fedezet®t az M§tyus 

Marianna Alap²tv§ny biztos²tja. 

Jó tanuló, jó sportoló díj 

A d²j a kiv§l· tanulm§nyi eredm®ny mellett kiemelkedŖ sporteredm®nyt is el®rŖ tanul·k 

munk§j§t ®s eredm®nyeit k²v§nja elismerni. 

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki gimn§ziumi ®vei alatt kimagasl· (legal§bb 4,5) tanulm§nyi 

eredm®nyt ®s kiemelkedŖ sporteredm®nyt ®rt el: orsz§gos versenyen 1-8. helyezett. 

A d²j oda²t®l®s®rŖl a nevelŖtest¿let dºnt. Eml®koklev®l ®s kºnyvjutalom j§r a d²jjal. 

Kiváló sporteredmény elismerése 

A testnevelŖ tan§rok dºnt®se alapj§n az a tanul· kaphatja, aki orsz§gos sportversenyen 1-8. 

helyez®st ®rt el. Az elismer®s oklev®llel j§r, amit a Gyulai Erkel Ferenc Gimn§zium ®s 

Koll®gium int®zm®nyvezetŖje ad §t. 

 

Az Erkel Ferenc Gimnázium kitűnő tanulója díj 

A d²jat a n®gy ®ven kereszt¿l kitŤnŖ tanulm§nyi eredm®nyt el®rŖ, p®ld§s magatart§s¼ ®s 

szorgalm¼ v®gzŖs tanul· kapja. 

Az oklev®l oda²t®l®se automatikus, amennyiben a tanul· a felt®teleknek megfelel. 

A d²jjal egyedi grav²roz§s¼ eml®kplakett j§r a kºvetkezŖ szºvegez®ssel: XY az Erkel Ferenc 

Gimn§zium kitŤnŖ tanul·ja. A plakett(ek) anyagi fedezet®t az Erkel Ferenc Gimn§zium 

Tehets®gei®rt Alap²tv§ny biztos²tja.  

Mészáros Róbert - díj 

Tragikusan elhunyt di§kunknak §ll²t eml®ket a M®sz§ros R·bert - d²j. 

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki gimn§ziumi ®vei alatt kiv§l· sportol·k®nt tev®kenykedett.  

A d²j oda²t®l®s®rŖl a MŤv®szetek ®s sport munkakºzºss®g dºnt. Eml®kplakett ®s eml®koklev®l 

j§r a d²jjal, melynek anyagi fedezet®t a M®sz§ros R·bert Eml®kalap²tv§ny biztos²tja. 

Miskolczy-Goodfriend-emlékdíj 

A d²j alap²t·ja Arthur Goodfriend, a gimn§zium egykori angol nyelvi lektortan§ra. A d²j az Ŗ, 

®s Miskolczy L§szl·, gimn§ziumunk egykori kiv§l· tan§ra nev®t viseli. 

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki gimn§ziumi ®vei alatt angol nyelvi tanulm§nyaiban, 

eredm®nyeiben kiemelkedŖ teljes²tm®nyt ®rt el. 

A d²j oda²t®l®s®rŖl az angol nyelvi munkakºzºss®g dºnt. Eml®koklev®l ®s p®nzjutalom j§r a 

d²jjal, melynek anyagi fedezet®taz Erkel Ferenc Gimn§zium Tehets®gei®rt Alap²tv§ny fedezi. 
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Az évfolyam legjobb matematikusa díj  

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki gimn§ziumi ®vei alatt a matematika tant§rgy ter¿let®n 

megrendezett versenyeken, megm®rettet®seken kimagasl· eredm®nyt ®rt el.  

A d²jat a matematika munkakºzºss®g adom§nyozza. Eml®koklev®l ®s p®nzjutalom j§r a d²jjal, 

melynek anyagi fedezet®t az Erkel Ferenc Gimn§zium Tehets®gei®rt Alap²tv§ny biztos²tja.  

Az Erkel Ferenc Gimnázium legjobb biológusa díj 

A kit¿ntetŖ d²jat Busa L§szl·, a gimn§zium egykori tan§ra alap²totta.  

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki gimn§ziumi ®vei alatt a biol·gia tant§rgy ter¿let®n 

megrendezett versenyeken, megm®rettet®seken kimagasl· eredm®nyt ®rt el.  

A d²jat a term®szettudom§nyi munkakºzºss®g adom§nyozza. Eml®koklev®l ®s p®nzjutalom j§r 

a d²jjal, melynek anyagi fedezet®t az Erkel Ferenc Gimn§zium Tehets®gei®rt Alap²tv§ny 

biztos²tja.  

Az Az Erkel Ferenc Gimnázium legjobb kémikusa díj 

Elnyerheti az a v®gzŖs di§k, aki gimn§ziumi ®vei alatt a k®mia tant§rgy ter¿let®n megrendezett 

versenyeken, megm®rettet®seken kimagasl· eredm®nyt ®rt el.  

A d²jat a term®szettudom§nyi munkakºzºss®g adom§nyozza. Eml®koklev®l ®s p®nzjutalom j§r 

a d²jjal, melynek fedezet®t az Erkel Ferenc Gimn§zium Tehets®gei®rt Alap²tv§ny biztos²tja.  

Aradszky Pál-díj 

A d²j neve Aradszky P§l, a gimn§zium egykori magyartan§r§nak nev®t viseli. A d²j 

meghirdetŖje ®s gondoz·ja a n®vad· fia, Aradszky P®ter. A d²j c®lja a magyar nyelv ®s irodalom 

tanul§s§nak, valamint ºn§ll· irodalmi alkot§s l®trehoz§s§nak ºsztºnz®se az Erkel Ferenc 

Gimn§ziumban. 

Elnyerheti az a v®gzŖs tanul·, aki gimn§ziumi ®vei alatt a magyar nyelv ®s irodalom tant§rgy 

ter¿let®n kiemelkedŖ eredm®nyeket ®rt el, vagy egy m§r elismert ºn§ll· irodalmi alkot§st hozott 

l®tre.  

A d²jat a magyar munkakºzºss®g adom§nyozza. Eml®koklev®l ®s p®nzjutalom j§r a d²jjal. A d²j 

anyagi fedezet®t Aradszky P®ter, a n®vad· fia biztos²tja. 

Kiváló kollégista díj 

A d²jat Szab· Ilona, cs²kszeredai tan§rnŖ hozta l®tre. 

Elnyerheti az a v®gzŖs, 4 ®ven kereszt¿l koll®gista tanul·, aki kiv§l· (legal§bb 4,5-ºs §tlag¼) 

tanulm§nyi eredm®ny®vel, p®ld§s szorgalm§val ®s magatart§s§val, a koll®giumi ®letben val· 

p®ldamutat· ®s akt²v r®szv®tel®vel ki®rdemelte tan§rai ®s t§rsai elismer®s®t.  

A d²jat a koll®giumi nevelŖk adom§nyozz§k. Eml®koklev®l ®s kºnyvjutalom j§r a d²jjal, 

melynek fedezet®t az Erkel Ferenc Gimn§zium Tehets®gei®rt Alap²tv§ny biztos²tja. 
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Legaktívabb önkéntes oklevél 

Elnyerheti az a 12. ®vfolyamos tanul·, aki a kºtelezŖen elŖ²rt iskolai kºzºss®gi szolg§lat 

keret®ben a legakt²vabbnak bizonyult, s amelyet ºnk®ntess®ggel tºltºtt ·r§inak sz§ma is igazol. 

A d²j csak akkor ker¿lhet kioszt§sra, ha t§rsai elŖtt elŖadott z§r· besz§mol·ja al§t§masztja a 

kºzºss®gi szolg§lat sor§n v®gzett tev®kenys®g®t. 

A d²jat a nevelŖtest¿let ²t®li oda a kºzºss®gi szolg§lat iskolai koordin§tor§nak javaslat§ra. Az 

elismer®s oklev®llel j§r. Ćtad§sa a ballag§si ¿nnep®lyen tºrt®nik. 

 

A 9-11. évfolyamon tanulóknak adható díjak, elismerések 

Matematikával a szellemi fejlődésért díj 

A d²jat P®nzes S§ndor, a gimn§zium egykori tan§ra alap²totta. 

Elnyerheti az a 9-11. ®vfolyamos tanul·, aki a matematika tant§rgy ir§nt tan¼s²tott 

lelkesed®s®vel, a tant§rgyban ny¼jtott, illetve tanulm§nyi versenyeken el®rt kimagasl· 

teljes²tm®ny®vel t§rsai elŖtt is a matematikatudom§ny elismerts®g®t, fontoss§g§t erŖs²ti.  

A d²jat a matematika-fizika-informatika munkakºzºss®g ²t®li oda. A d²j eml®koklev®llel ®s 

p®nzjutalommal j§r. A d²j anyagi fedezet®t P®nzes S§ndor biztos²tja. A d²j a tan®vz§r· 

¿nneps®gen ker¿l §tad§sra. 

Az évfolyam legjobb biológusa díj 

Elnyerheti az a 9.-es, 10.-es ®s 11.-es tanul·, aki a saj§t ®vfolyam§n, az adott tan®vben 

kiemelkedŖ eredm®nyt ®rtek el biol·gia tanulm§nyi versenyeken. 

A d²j eml®koklev®llel j§r. 

Az évfolyam legjobb kémikusa díj 

Elnyerheti azok a 9.-es, 10.-es ®s 11.-es tanul·, aki a saj§t ®vfolyam§n, az adott tan®vben 

kiemelkedŖ eredm®nyt ®rt el k®mia tanulm§nyi versenyeken. 

A d²j eml®koklev®llel j§r. 

Kitűnő tanuló oklevél 

Elnyerheti az a 9-11. ®vfolyamon tanul· di§k, aki az adott tan®v v®g®n minden tant§rgyb·l jeles 

oszt§lyzatot kapott, magatart§sa ®s szorgalma is p®ld§s. 

Az oklev®l oda²t®l®se automatikus, amennyiben a tanul· a felt®teleknek megfelel. Az 

oszt§lyfŖnºk terjeszti a nevelŖtest¿let el® az ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezlet alkalm§val. Ćtad§sa 

a tan®vz§r· ¿nnep®lyen tºrt®nik. 

Oklevél, könyvjutalom 

Oklev®l ®s kºnyvjutalom a tant§rgyi h§zi versenyek 1. helyezettjeinek. Ćtad§sa a tan®vz§r· 

¿nnep®lyen tºrt®nik. 

Egyéb rendelkezések elismerésekről 
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A tant§rgyi h§ziversenyen el®rt 2. ®s 3. helyezett tanul· oklevelet kap, amit az oszt§lyfŖnºk 

ad §t bizony²tv§nyoszt§skor. 

DicsŖs®gt§bl§n, di§k¼js§gban, ®vkºnyvben val· megjelen®sre jogosult az a tanul·, aki elismert 

orsz§gos versenyen kiemelkedŖ helyez®s®rt ®rt el. A megjelen²t®s a tanul· hozz§j§rul§s§val 

tºrt®nhet. 

Kiváló sporteredményért oklevél 

Elnyerheti az a tanul·, aki az adott tan®vben orsz§gos sportversenyeken 1-8. helyez®s ®rt. 

Ćtadja a testnevel®s munkakºzºss®g vezetŖje. 

 

 

Érettségi eredményért adott oklevelek 

KitŤnŖ ®retts®gi bizony²tv§ny®rt oklev®l ®s kºnyv. 

Dics®ret kºz®pszinten 90% feletti teljes²tm®ny eset®n adhat·, emelt szinten a munkakºzºss®g 

dºnt®se alapj§n. 

 

Országos tanulmányi versenyen, a felvételi eljárásban többletpontot érő helyezésért 

oklev®l j§r. 

 

Az d²jak oda²t®l®se, megoszt§sa vagy ®pp elvet®se, valamint a felt®telektŖl val· b§rmilyen 

elt®r®s a fentiekhez k®pest a nevelŖtest¿let joga - a vezetŖs®g j·v§hagy§s§val.  

 

 

 

 

 


