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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA, JOGSZABÁLYI ALAPJA 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény 4. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A Szervezeti és 

működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. A Szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati 

rendszerét tartalmazza. 

A Szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

•  2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

• 2012. évi CXXIV. törvény az Nkt. módosításáról 

•  2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

• Klebelsberg Központról szóló 134/2016 (VI.10.) Kormányrendelet 

• 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet az Nkt. végrehajtásáról 

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

• 30/2012. (IX.28.) EMMI rendelet 

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

tankönyvtámogatás rendjéről szóló módosításáról 

• 28-30/2012. (IV.27) NEFMI rendeletek 

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

• 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 
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• 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

• A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásáról szóló 2011. évi XLI. 

törvény 

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

1.2. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA, MEGTEKINTÉSE 

Jelen Szervezeti és működési szabályzatot az Intézményi Tanács, a Közalkalmazotti Tanács, a 

Diákönkormányzat és a szülői szervezet véleményének kikérésével a nevelőtestület fogadja el, az 

Egri Tankerület Központ hagyja jóvá. 

A Szervezeti és működési szabályzat azon rendelkezéseinél, amely többletkötelezettséget hárít a 

fenntartóra, a működtetőre, a fenntartó, működtető egyetértése szükséges. 

Jelen Szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. 

1.3. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT SZEMÉLYI ÉS IDŐBELI HATÁLYA 

A Szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói 

utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező 

érvényű. A Szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület elfogadásának időpontjában lép 

hatályba, és határozatlan időre szól. 

2. AZ INTÉZMÉNY FELADATELLÁTÁSI RENDJE 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatokat az intézmény szakmai 

alapdokumentuma tartalmazza. 

Az intézmény az Egri Tankerületi Központ jogi személyiségű szervezeti egysége. Az intézmény 

képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott igazgató látja el. 
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3. AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSÁNAK JELLEMZŐI 

Az intézmény hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik. Vállalkozási tevékenységet 

nem folytathat. 

4. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

4.1. AZ INTÉZMÉNY VEZETŐJE 

Az Nkt 68. §-a alapján a tankerületi központ által fenntartott köznevelési intézmény, többcélú 

intézmény vezetőjét - az e törvényben foglalt szervezetek, közösségek, személyek és a fenntartó 

véleményének kikérésével - az oktatásért felelős miniszter bízza meg öt évre. Az állami 

köznevelési intézmény, többcélú intézmény vezetője megbízásának visszavonásáról a megbízási 

jogkör gyakorlója dönt. 

Ha jogszabályi előírás vagy a munkáltató döntése alapján a köznevelési intézmény vezetőjének 

megbízása, munkaszerződése határozott időre szól, és a határozott idő alapján a megbízás vagy a 

munkaszerződés utolsó napja nem a július 1-jétől augusztus 15-ig terjedő időszakra esne, a 

megbízás, a munkaszerződés lejártának időpontját akkor is erre az időszakra kell meghatározni, 

ha az a jogszabályi előírás vagy munkáltatói döntés alapján meghatározott határidő végénél 

legfeljebb hat hónappal korábban vagy később járna le (Nkt 68. §(4)). 

Az Nkt 69. § (1) alapján a köznevelési intézmény vezetője 

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért - önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével - az intézmény gazdálkodásáért, 

b) önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény vezetője kivételével gyakorolja a 

munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

e) jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

f) képviseli az intézményt. 
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(2) A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

e) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszer köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatainak koordinálásáért, 

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

h) az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, 

szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

(3) A köznevelési intézmény vezetője a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai 

ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes alkalmazott munkája 

színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

(4) A nevelési-oktatási igazgató munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői 

megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés 

alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az igazgató munkájának ellenőrzése 

és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe veszi. 

(5) A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és beosztását, az 5. 

mellékletben foglalt tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül, maga jogosult 

meghatározni. 

(6) A korábban legalább két ciklust igazgatóként dolgozó pedagógus „címzetes igazgatói” 

pótlékban részesülhet, ha igazgatói megbízásának lejártát vagy megszűnését követően továbbra is 

az intézményben marad alkalmazásban. A pótlék mértéke a volt igazgató korábbi vezetői 
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pótlékának huszonöt százaléka. 

Az igazgató a hatályos Egri Tankerületi Központ utasítások figyelembevételével tevékenykedik. 

Az igazgató közvetlen munkatársai a magasabb vezető beosztású közalkalmazottak: az 

igazgatóhelyettesek. 

4.2. A BÉLYEGZŐ HASZNÁLATI RENDEJE 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak és 

szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. 

Ezen jogosultságát helyetteseire átruházhatja. 

Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes. 

Az intézmény bélyegzőinek felirata 

Egri Dobó István Gimnázium 

3300 Eger, Széchenyi u. 19. 

Te: (36) 312-717 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak 

• az igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, 

• az iskolatitkár a munkaköri leírásában szereplő ügyekben, 

• az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság jegyzője az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való 

beírásakor. 

Az intézményből a bélyegzőt csak az igazgató írásbeli engedélyével lehet kivinni. 

Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző 

(a bélyegző/k/ lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az igazgató vagy 

a helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Őrzési hely: az intézmény titkársága, helyettesi iroda 
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Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár, igazgatóhelyettesek 

b) fejbélyegző 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Őrzési hely: az intézmény titkársága, helyettesi iroda 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár, igazgatóhelyettesek 

c) a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. melléklet alapján az intézményi záradékok alapján 

készített és használt pecsétek 

A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatóje dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán elzárva kell tartani. Felelős az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet.  

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell: 

1. A bélyegző lenyomatát. 

2. A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

3. A bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

4. A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók. A 

bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás vagy 

egyéb ok miatt tovább nem használható. 

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. 

Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell. 

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt fizikailag 

használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben kell rögzíteni, 

amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó 

laphoz. 
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4.3. AZ IGAZGATÓ AKADÁLYOZTATÁSA ESETÉN ÉRVÉNYES HELYETTESÍTÉSI REND 

Az igazgató távollétében (ebben a sorrendben) az oktatási, illetve a nevelési igazgatóhelyettes 

helyettesíti. Az igazgatóhelyettes hatásköre az igazgató helyettesítésekor – saját munkaköri 

leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések 

meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására is kiterjed. 

4.4. AZ IGAZGATÓ KÖZVETLEN MUNKATÁRSAI 

a) Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az igazgató 

közvetlen munkatársai:  

•  az igazgatóhelyettesek, 

• az iskolatitkárok. 

b) Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

igazgató közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai az 

igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

c) Az igazgatóhelyettesek határozott idejű megbízása a vezetői megbízásokra érvényes 

jogszabályok alkalmazásával történik. Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, 

valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk 

tartalmaz. Személyesen felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az igazgató- 

helyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át 

egymás munkáját, ennek során – az igazgatóvel egyeztetve – bármely olyan döntést 

meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

d) Az iskolatitkár hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és a munkaköri leírásában 

meghatározott feladatokra. 

4.5. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

Az intézmény szervezeti felépítését az alábbi szervezeti vázrajz tartalmazza. 
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4.6. AZ INTÉZMÉNY VEZETŐSÉGE 

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

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

4.6.1.  Az intézmény vezetőségének tagjai 

• az igazgató, 

• az igazgatóhelyettesek, 

• a szakmai munkaközösségek vezetői. 

Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, 

így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A 

diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgatóhelyettesek feladata. Az igazgató felelős 

azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

igazgató

igazgatóhelyettesek

nevelési igh.

mk.-vezetők,
DMS pedagógus, 
osztályfőnökök, 

pedagógusok

oktatási igh.

mk.-vezetők, 
rendszergazda, 
sportkörök vez., 

pedagógusok

vezetői tanács

igazgató-
helyettesek,  

Közalkalmazotti 
tanács vez.,

mk. vezetők

DMS pedagógus

nem pedagógus 
munkavállalók

ügyviteli 
dolgozók, 

iskolatitkárok, 
laboráns, 
technikai 

alkalmazottak

együttműködik

Egri Tankerületi 
Központ,
Szülői választmány,
Diákönkormányzat
Közalkalmazotti 
tanács,
Intézményi tanács,
Iskolai alapítvány. 
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diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

4.6.2. Oktatási igazgatóhelyettes 

Jogállása: az Egri Tankerületi Központ által határozott időtartamra megbízott igazgatóhelyettes, 

magasabb vezető beosztású közalkalmazott. 

Feladata: 

• Az igazgató távollétében teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti. Felelős elsősorban 

az iskola oktatómunkájának vezetéséért, irányításáért, ellenőrzéséért. 

• Az igazgatóval együtt elkészíti a tantárgyfelosztást, gondoskodik ennek órarendi 

lebontásáról. 

• Gondoskodik a hiányzó pedagógusok szakszerű helyettesítéséről, vezeti a helyettesítési 

naplót. A túlmunkát havonta összesíti és továbbítja az Egri Tankerületi Központba. 

• A tanév elején gondoskodik az osztályok tantermi elhelyezéséről, a szaktantermek, az 

előadók és szertárak rendeltetésszerű használatáról. Nyilvántartja ezen termek délelőtti 

kihasználtságát, délutáni igénybevételét. 

• Minden év május 20-ig részt vesz az osztályfőnökök közreműködésével a tizedik és 

tizenegyedik évfolyamos osztályokban a fakultációs igények felmérésében, öszszeállítja a 

fakultatív csoportokat. Az osztályfőnökökkel egyezteti a csoportbontásokat. 

• Ellátja az Országos Tanulmányi Verseny és egyéb tanulmányi versenyekkel kapcsolatos 

teendőket. 

• Gondoskodik az osztályozó vizsgák lebonyolításáról. 

• Gondoskodik az írásbeli és szóbeli érettségi vizsgák technikai lebonyolításáról: csoportok 

elhelyezése, megbízás alapján képviseli az igazgatót a szóbeli vizsgán. 

• Az iskola ügyviteli munkájából a jogszabályok nyilvántartását végzi, negyedévenként 

egyszer ellenőrzi a digitális naplót, félévenként a statisztikákat. 

• Az igazoltan elveszett, megsemmisült érettségi bizonyítványokról az iskolatitkárral 

másodlatot készíttet. 
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• Az iskolatitkárral végzi a beiskolázási feladatok szervezését. 

• Az éves ellenőrzési terv alapján az iskolai munkatervben meghatározott szempontok 

szerint órákat, valamint a délutáni szakköri foglalkozásokat látogat.  

• Irányítja és összefogja a munkavédelmi és tűzvédelmi feladatokat, megszervezi az iskola 

munkavédelmi és tűzvédelmi szemléjét. 

• Ellenőrzi és segíti a természettudományos tárgyak oktatását.  

• Az igazgató távollétében aláírási jogkörrel rendelkezik 

Felelős: Feladatai jogszabályban előírtaknak megfelelő teljesítéséért 

4.6.3. Nevelési igazgatóhelyettes 

Jogállása: az Egri Tankerületi Központ által határozott időtartamra megbízott 

igazgatóhelyettes, magasabb vezető beosztású közalkalmazott. 

Feladata: 

• Ellenőrzi és segíti a társadalomtudományos tantárgyak és idegen nyelvek oktatását. 

• Összefogja, irányítja az osztályfőnöki munkát. Segíti és felügyeli a diákmozgalom 

tevékenységét, az iskolai szintű tanórán kívüli rendezvényeket és minden neveléssel 

kapcsolatos területet, a diákmozgalmat segítő tanár segítségével. 

• Szervezi és irányítja az iskola nemzetközi kapcsolatait, az ezzel kapcsolatos pályázatokat. 

• Az igazgatóval és az oktatási igazgatóhelyettessel együtt elkészíti a tantárgyfelosztást. 

• Az iskola ügyviteli munkájából a szakterületéhez tartozó jogszabályok nyilvántartását 

végzi, ellenőrzi a digitális naplót az ellenőrzési tervnek megfelelően. 

• Az iskolatitkárral végzi a beiskolázási feladatok szervezését. 

• Gondoskodik az írásbeli és szóbeli érettségi vizsgák technikai lebonyolításáról: csoportok 

elhelyezése, megbízás alapján képviseli az igazgatót a szóbeli vizsgán. 

• Az éves ellenőrzési terv alapján az iskolai munkatervben meghatározott szempontok 

szerint órákat, valamint a délutáni szakköri foglalkozásokat látogat. 

• Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védőnővel, ellenőrzi a szűrővizsgálatok 
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rendszerességét. Megszervezi a fogorvosi szűrővizsgálatokat. 

• Ellenőrzi a tanulóbalesetek kivizsgálását, nyilvántartását. 

• Koordinálja és ellenőrzi a közösségi szolgálat folyamatait. 

• Az igazgató távollétében aláírási jogkörrel rendelkezik. 

Felelős: Feladatai jogszabályban előírtaknak megfelelő teljesítéséért. 

4.7. A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENŐRZÉSE 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés 

az igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 

és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása 

teremti meg. 

A munkaköri leírásokat évente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza 

az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési 

kötelezettségeit: 

• igazgatóhelyettesek, 

• a munkaközösség-vezetők, az osztályfőnökök, 

• a pedagógusok. 

4.7.1. A belső ellenőrzés célja 

A belső ellenőrzés célja a minőségbiztosítás, az iskolában folyó nevelő-oktató munka egységes 

szemléletének, színvonalának megvalósítása, fenntartása. A nevelő-oktató munka belső 

ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is. Az ellenőrzés 

megszervezéséért, működtetéséért az igazgató a felelős. Az ellenőrzés konkrét tartalmát havi 

lebontásban a nyilvánosságra hozott ellenőrzési terv tartalmazza, melyet az éves munkaterv 

tartalmaz. 

4.7.2. A belső ellenőrzés végző személyek 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: az igazgató, az igazgatóhelyettes(ek), 
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a munkaközösség-vezetők; a pedagógusok külön megbízás szerint. Az igazgató az 

intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Az igazgatóhelyettesek, ellenőrzési 

tevékenységüket a vezetői feladatmegoszlásból következő területeken végzik, igazgatói megbízás 

alapján jogosultak valamennyi terület ellenőrzésére. A munkaközösség vezetők, az ellenőrzési 

feladatokat a munkaközösség tagjainál, a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. 

Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az igazgatót, illetve az illetékes igazgatóhelyettest. 

4.7.3. A belső ellenőrzés területei 

• tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők), tanítási 

órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

• a digitális napló folyamatos ellenőrzése, 

• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

• az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán,  

• a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése,  

• a közösségi szolgálat teljesítésének ellenőrzése 

 

4.7.4. A belső ellenőrzés módszerei 

• tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása írásos dokumentumok vizsgálata: 

• törzslapok: igazgatóhelyettes évi 2 alkalommal 

• digitális naplók: igazgatóhelyettes negyedévente egy alkalommal, a helyettesítéseket, 

munkaidő-nyilvántartást havonta 

• munkatervek: igazgató évi 2 alkalommal, illetve szükség szerint 

• tanulói munkák vizsgálata: óralátogatások alkalmával, 

• a munkaközösség-vezetők beszámolnak az igazgatónak munkatervi feladataik 

végrehajtásáról évente két alkalommal: félévkor és a tanév végén írásban. 

4.7.5. A belső ellenőrzés rendje 

A belső ellenőrzés kiterjed a kimeneti eredmények vizsgálatára és a folyamat közbeni ellenőrzésre. 
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Kimeneti eredmények: 

• Az érettségi vizsga eredményének értékelése a vizsgákon készült jegyzőkönyvek, 

osztályozó ívek és a vezetők személyes tapasztalatai alapján, a tanévzáró értekezleten. 

• A felsőoktatási felvételi eredmények értékelése az osztályfőnöki beszámolók alapján a 

tanévnyitó értekezleten. 

• A Pedagógiai Programban szereplő tanév végi vizsgák ellenőrzése, értékelése 

munkaközösségi szinten, a vizsgák befejezése után igazgatói értékelés, elemzés a 

tanévzáró értekezleten. 

Folyamat közbeni ellenőrzés: 

• Kompetenciamérés (Nkt. 80. § (1) bekezdése alapján, miniszteri rendelet 79. § (6) ). Az 

olvasási-szövegértési és a matematikai alapkészségek fejlődésének mérése a nyolcadik és 

a tizedik évfolyamon, illetve a tanév rendjében meghatározott évfolyamokon a 

meghatározott tantárgyakból. 

• Idegen nyelvi mérés (11/2020. (VII. 3.) EMMI rendelet), 8. évfolyam első idegen 

nyelvből A2 mérés 

• A tanulók fizikai állapotának és edzettségének vizsgálata (Nkt. 80. § (9). 

• Legfontosabb formája a tanórák látogatása az éves munkaterv alapján. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival kell megbeszélni. Az általánosítható tapasztalatokat a feladatok egyidejű 

meghatározásával tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

4.7.6. Önértékelést támogató munkacsoport működése 

Az iskolában a belső ellenőrzést a tantestület erre kijelölt csoportja, az Önértékelést támogató 

munkacsoport (ÖTM) végzi a vonatkozó jogszabályok alapján. A csoport tagjait az igazgató kéri 

fel. Az önértékelési feladatok azonban megoszlanak a nevelőtestület tagjai között, az adatgyűjtés 

egyes részfeladatiba a tantestület valamennyi tagja bevonható.  

A) Az önértékelés területei 

- a vezető önértékelése  
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- az intézmény önértékelése  

B) A belső ellenőrzési csoport feladata 

- az Önértékelési kézikönyvben előírt feladatok koordinálása, szervezése, végzése az 

ellenőrzés mindhárom szintjén (pedagógus, igazgató, intézményellenőrzés)  

- a teljes önértékelési folyamat nyomon követése a valóságban és az informatikai 

támogató felületen is.  

C) Az önértékelés módszerei 

- dokumentumelemzés  

- az iskolai dokumentumok vezetésének vizsgálata,  

- tanórai és tanórán kívüli foglalkozások látogatása  

- a tanulók írásbeli munkájának vizsgálata  

- interjú  

- csoportos megbeszélés,  

- konzultáció szaktanácsadóval  

- szülői, tanulói, munkatársi elégedettség mérése  

D) Ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során 

b) Igazgató: 

- A tanulás és tanítás stratégiai vezetése és operatív irányítása 

- A változások stratégiai vezetése és operatív irányítása  

- Önmaga stratégiai vezetése és operatív irányítása  

- Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása  

- Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása  

c) Intézmény: 

- Pedagógiai folyamatok  

- Személyiség- és közösségfejlesztés  
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- Eredmények  

- Belső kapcsolatok, együttműködés  

- Az intézmény külső kapcsolatai  

- A pedagógiai munka feltételei  

- A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvárásoknak és a pedagógiai programban 

megfogalmazott intézményi céloknak való megfelelés  

5. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK 

5.1. A TÖRVÉNYES MŰKÖDÉS ALAPDOKUMENTUMAI ÉS EGYÉB DOKUMENTUMAI 

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

– alapdokumentumok határozzák meg: 

• a szakmai alapdokumentum 

• a szervezeti és működési szabályzat  

• a pedagógiai program 

• a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az 

alábbi dokumentumok: 

• a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

• egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje, 

5.1.1. A szakmai alapdokumentum 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása 

biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény szakmai 

alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

5.1.2. A pedagógiai program 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 
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Az iskola pedagógiai programja meghatározza a Köznevelési törvény 26. §-a alapján 

(1) A nevelő és oktató munka az óvodában, az iskolában, a kollégiumban pedagógiai program 

szerint folyik. A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az igazgató hagyja jóvá. A 

pedagógiai program azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekből a fenntartóra 

többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. A pedagógiai programot 

nyilvánosságra kell hozni. 

(2) Az iskola pedagógiai programjának részeként, ha e törvény másként nem rendelkezik, a 

miniszter által kiadott kerettanterveket kiegészítve helyi tantervet készít. A helyi tanterv 

megnevezi az oktatásért felelős miniszter által kiadott kerettantervek közül választottat, és 

rendelkezik a kerettantervben meghatározott, a kötelező és nem kötelező tanórai foglalkozások 

időkerete legfeljebb tíz százalékának felhasználásáról. A kollégium az érdekelt iskola pedagógiai 

programját figyelembe véve készíti el a pedagógiai programját. […] 

(5) Az iskola pedagógiai programját vagy annak módosítását a jóváhagyást követő tanévtől 

felmenő rendszerben vezetheti be. 

A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI Rendelet 7. § (1) bekezdése alapján az intézmény pedagógiai 

programja meghatározza: 

a) az iskola nevelési programját, ennek keretén belül 

aa) az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, 

eszközeit, eljárásait, 

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat, 

ac) az alapfokú művészeti iskola kivételével a teljeskörű egészségfejlesztéssel összefüggő 

feladatokat, 

ad) a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat, 

ae) a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztályfőnök 

feladatait, 

af) a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét, 

ag) a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának rendjét, 

ah) a szülő, a tanuló, a pedagógus és az intézmény partnerei kapcsolattartásának formáit, 
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ai) a tanulmányok alatti vizsgák és az alkalmassági vizsga szabályait, valamint középfokú iskola 

esetében a szóbeli felvételi vizsga követelményeit, 

aj) a felvétel és az átvétel - Nkt. keretei közötti - helyi szabályait, valamint szakképző iskola 

tekintetében a szakképzésről szóló törvény felvételre, átvételre vonatkozó rendelkezéseit, 

ak) az alapfokú művészeti iskola kivételével az elsősegélynyújtási alapismeretek elsajátításával 

kapcsolatos iskolai tervet, 

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül 

ba) a választott kerettanterv megnevezését, ideértve bármely, az oktatásért felelős miniszter által 

kiadott vagy jóváhagyott kerettantervek közül választott kerettanterv megnevezését, 

bb) a választott kerettanterv által meghatározott óraszám feletti kötelező tanórai foglalkozások, 

továbbá a kerettantervben meghatározottakon felül a nem kötelező tanórai foglalkozások 

megtanítandó és elsajátítandó tananyagát, az ehhez szükséges kötelező, kötelezően választandó 

vagy szabadon választható tanórai foglalkozások megnevezését, óraszámát, 

bc) az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv térítésmentes igénybevétele biztosításának 

kötelezettségét, 

bd) a Nemzeti alaptantervben (a továbbiakban: Nat) meghatározott pedagógiai feladatok helyi 

megvalósításának részletes szabályait, 

be) az alapfokú művészeti iskola és a kollégium kivételével a mindennapos testnevelés, 

testmozgás megvalósításának módját, ha azt nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében 

meghatározottak szerint szervezik meg, 

bf) a választható tantárgyak, foglalkozások, továbbá ezek esetében a pedagógusválasztás 

szabályait, 

bg) középiskola esetén azon választható érettségi vizsgatárgyak megnevezését, amelyekből a 

középiskola tanulóinak közép- vagy emelt szintű érettségi vizsgára való felkészítését az iskola 

kötelezően vállalja, továbbá annak meghatározását, hogy a tanulók milyen helyi tantervi 

követelmények teljesítése mellett melyik választható érettségi vizsgatárgyból tehetnek érettségi 

vizsgát, 
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bh) középiskola esetén az egyes érettségi vizsgatárgyakból a középszintű érettségi vizsga 

témaköreit, 

bi) a tanuló tanulmányi munkájának írásban, szóban vagy gyakorlatban történő ellenőrzési és 

értékelési módját, diagnosztikus, szummatív, fejlesztő formáit, valamint a magatartás és 

szorgalom minősítésének elveit, 

bj) a csoportbontások és az egyéb foglalkozások szervezésének elveit, 

bk) a nemzetiséghez nem tartozó tanulók részére a településen élő nemzetiség kultúrájának 

megismerését szolgáló tananyagot, 

bl)  

bm) az alapfokú művészeti iskola kivételével az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, 

bn) a gyermekek, tanulók esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket, 

bo) a tanuló jutalmazásával összefüggő, a tanuló magatartásának, szorgalmának értékeléséhez, 

minősítéséhez kapcsolódó elveket, 

bp) a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket, 

bq) középiskola esetében a 11-12. évfolyamon az emelt szintű érettségire történő felkészítéshez 

az emelt szintű oktatásban alkalmazott fejlesztési feladatokat és követelményeket a Nat és az 

érettségi vizsga részletes követelményeiről szóló 40/2002. (V. 24.) OM-rendelet alapján, 

(2) Az iskola valamennyi évfolyamát átfogó helyi tantervet használ. 

(3) Az iskola pedagógiai programja - a szakképzést folytató intézmények kivételével - 

meghatározza az iskolaváltás, valamint a tanuló átvételének szabályait, szükség esetén 

különbözeti vizsgával, egyéni segítségnyújtással, türelmi idő biztosításával vagy 

évfolyamismétléssel. 

(4) A nevelőtestület és az igazgató döntése alapján a pedagógiai program tartalmazza az 

iskolában alkalmazott sajátos pedagógiai módszereket, beleértve a projektoktatást is. A 

projektoktatás során a témaegységek feldolgozása, a feladat megoldása a tanulók érdeklődésére, a 

tanulók és a pedagógusok közös tevékenységére, együttműködésére épül a probléma megoldása 

és az összefüggések feltárása útján. 
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(5) Az iskola pedagógiai programjában meg kell határozni 

a) az iskolai írásbeli, szóbeli, gyakorlati beszámoltatások, az ismeretek számonkérésének rendjét, 

b) az otthoni, napközis, tanulószobai felkészüléshez előírt írásbeli és szóbeli feladatok 

meghatározásának elveit és korlátait, 

c) a tanuló magasabb évfolyamra lépésének feltételeit. 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület véleményezi, és a fenntartó hagyja jóvá. 

(Köznevelési törvény 26. §). Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói 

irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben 

bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

5.1.3. Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével s  az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, véleményezi, és a fenntartó hagyja 

jóvá. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a 

szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya az 

informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az 

intézmény honlapján és a tanári szobában is el kell helyezni. 

A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI Rendelet 3. §-a alapján az intézmény az intézmény munkaterve 

tartalmazza: 

• Az iskolai munkaterv határozza meg az iskolai, tanév helyi rendjét. 

• Ennek elkészítéséhez az igazgató kikéri az iskolai szülői szervezet, közösség, az 

intézményi tanács, a tanulókat érintő programokat illetően a diákönkormányzat 

véleményét is. 

• Az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjében kell meghatározzuk 
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a) az iskolai tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

b) a szünetek időtartamát, 

c) az iskolában a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, továbbá nemzeti múltunk 

mártírjainak emlékét, példáját őrző, az aradi vértanúk (október 6.), a kommunista 

és egyéb diktatúrák áldozatai (február 25.), a holokauszt áldozatai (április 16.), a 

nemzeti összetartozás napja (június 4.), a március 15-ei és az október 23-ai 

nemzeti ünnepek, valamint az iskola hagyományai ápolása érdekében 

meghonosított egyéb emléknapok, megemlékezések időpontját, 

• az iskolai élethez kapcsolódó ünnepek megünneplésének időpontját, 

• az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, 

fogadóórák időpontját, 

• az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú iskolai nyílt nap 

tervezett időpontját, 

g) a tanulók fizikai állapotát felmérő vizsgálat időpontját, 

h) minden egyéb, a nevelőtestület által szükségesnek ítélt kérdést, 

i) az iskolai kórus időpontjait, amely foglalkozás ideje alatt más tanórán kívüli 

tevékenység a kórustagok számára nem folytatható, 

j) az iskolai sportkör szakmai programját, 

• Az iskola munkatervében kell meghatározni azoknak a tanulmányi versenyeknek az 

időpontját, amelyekben az iskola a tanulóival részt kíván venni. Ha a tanulmányi 

versenyt a munkaterv elfogadásakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészítést a 

munkatervben való feltüntetés nélkül is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi ráfordítást 

igényelnek, ahhoz a fenntartó egyetértése szükséges. 

5.2. A TANULÓI TANKÖNYVTÁMOGATÁS ÉS AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő 

eljuttatása. 

Az iskolai tankönyvellátás helyi szabályzatát 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5.§-a alapján a 
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Házirend szabályozza. Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és az iskolai 

honlapon is közzéteszi. 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

• 20/2012. EMMI rendelet 

• 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 

2013. évi CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a 

tankönyvellátásban közreműködők kijelöléséről 

• 1092/2019. (III.8.) Kormányhatározat a térítésmentes tankönyvellátásnak a köznevelés 

nappali rendszerű iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira történő kiterjesztéséről 

5.2.1. A tankönyvfelelős megbízása 

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 

Az igazgató minden tanévben március elejéig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 

rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A 

feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött 

megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. A tankerületi központ 

által fenntartott iskola esetében a központon keresztül az iskolának a Könyvtárellátó díjazást 

fizet. 

A díjazás forrása a központ által fenntartott iskolák esetében a Könyvtárellátó által a 

tankönyvellátási szerződés alapján a központon keresztül az iskolának átengedett összeg. 

5.2.2. A tankönyvellátás módja 

A 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 

iskolai tankönyvellátás rendjéről alapján: 

A tankönyvellátási szerződés a Könyvtárellátó és az 2011. évi CXC. köznevelési törvény [ K 7. § 

(1) bekezdés b)-j) pontja alapján a tankerületi központ között jön létre. A tankerületi központok 

tekintetében a tankönyvellátási szerződés hatályosulásához az oktatási központ jóváhagyása 

szükséges. 
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A megvásárolt tankönyv tehát az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 

kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. A diákok tanév befejezése előtt, 

legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév közben felvett tankönyveket a 

könyvtárban leadni. 

Ha a tankönyv kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl 

sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló, illetve a kiskorú tanuló 

szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az 

igazgató – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg. 

5.2.3. A tankönyvellátásban közreműködők feladatai 

Az igazgató felelős: 

• a tankönyvellátás megszervezéséért,  

• a tankönyvellátás helyi rendjének kialakításáért  

• a tankönyvfelelős megbízásáért  

• az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért. 

A tankönyvfelelős feladata: 

• Kapcsolatot tart a tankönyvellátás megszervezésében résztvevő személyekkel 

(igazgató, osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, szaktanárok, szülők) és a 

Kellóval, 

• Lebonyolítja a tankönyvrendelést, pótrendelést, visszáruzást, 

• Átveszi és kiosztja a tankönyveket 

A könyvtáros feladata: 

• Bevételezi az állam által ingyenesen biztosított tankönyveket 

• Gondoskodik azok kikölcsönzéséről, és tanév végi begyűjtéséről 

• Rendszerezi a begyűjtött használt tankönyveket. 

A szaktanárok feladata: 
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• A munkaközösséggel egyeztetve kiválasztják az általuk tanított osztályok számára a 

megrendelni kívánt tankönyvet. 

A munkaközösség-vezetők feladata: 

• Szakmai szempontból koordinálják a tankönyvek kiválasztását 

• Szorgalmazzuk egységes tankönyvcsaládok használatát. 

• Évfolyamonként/osztályonként/csoportonként összesítik és továbbítják a 

tankönyvfelelősnek a megrendelni kívánt tankönyveket. 

Az osztályfőnökök feladata: 

• Segítenek a tankönyvosztásban. 

• Részt vesznek a tanév végén a kölcsönzött könyvek begyűjtésében. 

5.2.4. A tankönyvellátás iskolai feladatainak ütemezése 

Feladat Határidő Felelős(ök) 

a tankönyvigények 

tantárgyankénti/csoportonkénti 

összesítése 

április eleje munkaközösség-vezetők 

a tanulói adatok aktualizálása a 

KELLO rendszerében 

március vége tankönyvfelelős 

a tankönyvrendelések rögzítése 

a KELLO rendszerében 

április vége (a pontos 

időpontot a tankerület 

határozza meg) 

tankönyvfelelős 

a tankönyvrendelés módosítása 

új beiratkozók rendelésének 

leadása a KELLO felé, 

június vége (a pontos 

időpontot a tankerület 

határozza meg) 

tankönyvfelelős 

a kölcsönzött tankönyvek 

begyűjtése 

június első hete osztályfőnökök, 

könyvtáros 

a kiszállított tankönyvek 

átvétele 

augusztus tankönyvfelelős 

a kiszállított tankönyvek 

könyvtárba vételezése 

augusztus könyvtáros 

a tankönyvek kiosztása szeptember első hete tankönyvfelelős, 

osztályfőnökök 

pótrendelés szeptember 15. tankönyvfelelős 
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5.3. AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI 

RENDJE 

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

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatóje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

5.3.2. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Az iskolánkban használatos digitális napló az e-KRÉTA elektronikus naplóba az adatokat 

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

Az adatok tárolása – ideiglenesen – az iskola e célra használatos szerverén történik. A 

digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák 

tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését. 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban túlórák, 

helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójének vagy 

általános igazgatóhelyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni 

és irattározni kell. 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 
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adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az 

iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak 

vagy a szülőnek. 

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói 

jogviszony más megszűnésének eseteiben. 

5.4. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

• a szakmai alapdokumentum, 

• pedagógiai program, 

• a szervezeti és működési szabályzat,  

• a házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve 

(a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján (egridobo.hu). A 

fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek 

adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor, 

illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk.  

5.5. TEENDŐK BOMBARIADÓ ÉS EGYÉB RENDKÍVÜLI ESEMÉNYEK ESETÉRE 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

file:///F:/www.dobo-eger.sulinet.hu
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személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti 

az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadót elrendelő 

személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni a bombariadó tényét a 

rendőrségnek, ami elhárítja a katasztrófahelyzetet a szükséges szervek bevonásával. A rendőrség 

megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

Rendkívüli vészhelyzet esetén a mentési terv betartása, előzetes megismerése minden 

dolgozóra és tanulóra nézve kötelező. 

Rendkívüli veszélyhelyzetet leggyakrabban tűz idézhet elő, ezért a Tűzvédelmi utasítást és 

Tűzriadó tervet az osztálytermekben el kell helyezni, azt a tanulókkal a tanév elején, 

osztályfőnöki órán ismertetni kell. 

A tűzriadó jelzése: három hosszú, szaggatott csengetés, rövid szünet után ismételve 

Bombariadó esetén az igazgatót vagy az intézmény vezető beosztású dolgozóját azonnal 

értesíteni kell, aki a bombariadóról haladéktalanul értesíti a Városi Rendőrkapitányságot, és a 

mentési tervnek megfelelően megkezdi az épület kiürítését. 

Bombariadó jelzése: sűrű szaggatott csengetés az épület áramtalanításáig. 

Áramszünet esetén a vészjelzés leadása kolomp vagy megafon segítségével, esetleg 

hangjelzéssel történik. 

A tanulók az iskola épületét kabáttal és táskával hagyják el az akkor órát tartó szaktanár 

vezetésével. Az épület kiürítése: a tűzriadóban foglalt kivonulási terv szerint. 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában – a Kepes Intézet előtti tér. A felügyelő tanárok a náluk lévő 

dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 

tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni. 
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Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az intézmény 

vezetője haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak bejelenteni, 

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről. 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, az üzenetet átvevő munkavállaló törekedjék 

arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt 

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó által 

kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles, a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

6. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

6.1. AZ INTÉZMÉNY VEZETŐI MUNKARENDJÉNEK SZABÁLYOZÁSA 

Az intézmény vezetőjének vagy helyettesei közül a z  egyiknek az intézményben kell 

tartózkodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai 

rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Egyebekben munkájukat az iskola 

szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy munkanapokon 7.30 – 16.30-ig vezető beosztású 

közalkalmazott az intézményben tartózkodjon. 

6.2. A PEDAGÓGUSOK MUNKAIDEJÉNEK HOSSZA, BEOSZTÁSA 

6.2.1. Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben 

végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény 

hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az 

ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával 

arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak 

írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, 

de nem haladhatja meg a 12 órát. 

6.2.2.  
 

A munkáltató a munkaidőt az egészséges és biztonságos munkavégzés követelményére, valamint 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv


 

3
4

 

a munka jellegére, és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, pedagógus munkakörben 

foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztására figyelemmel, a tanév rendjéhez 

igazodóan osztja be, legalább egy hétre szólóan. (2023. évi LII. törvény a pedagógusok új 

életpályájáról 79§(4)  

6.2.3. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi 

programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján 

határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén 

vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére 

ebben az esetben is a fentiek az irányadók. Az értekezleteket, fogadóórákat az éves 

munkatervben rögzített napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-órásnál 

hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. 

6.2.4. Június hónapban – a szóbeli érettségi vizsgák lebonyolítása érdekében – a pedagógusok 

négyhetes munkaidőkeretben dolgoznak, négyheti munkaidőkeretük általában 160 óra. A szóbeli 

érettségi vizsgák ideje alatt a szóbeli érettségi vizsgán részvevő pedagógusok napi munkaidő-

beosztását napi 12 órában határozzuk meg. 

6.2.5. A pedagógusok részére munkaközi szünet biztosított. A harmadik óra után 20 perc, a 7. óra 

után 30 perc. a 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 86.§-a alapján. 

6.2.6. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a napi munka befejezése és a 

következő munkanapi munkakezdés között legalább tizenegy óra egybefüggő pihenőidőt (napi 

pihenőidő) kell biztosítani a 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 87.§-a 

alapján. 

6.2.7. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a munkában töltött idő alapján 

minden naptári évben szabadság jár ((2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 90-

94.§), amely 

a) alapszabadságból, 

b) szülői szabadságból, 

c) apasági szabadságból és  

d) pótszabadságból áll. 

Az alapszabadság mértéke évi ötven munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb tizenöt 

munkanapot igénybe vehet 
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a) a nevelési-oktatási intézmény tevékenységi körébe tartozó nevelés, oktatás, gyermekfelügyelet, 

a pedagógiai szakszolgálati intézmény tevékenységi körébe tartozó pedagógiai szakszolgálati 

tevékenység céljára, 

b) továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés céljából, vagy c) ha a pedagógus szabadságát 

részben vagy egészben a szorgalmi időben, óvodapedagógus esetében – a július 1-jétől augusztus 

31-éig tartó időszak kivételével – a nevelési évben adják ki. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót gyermeke hároméves koráig összesen 

negyvennégy munkanap szülői szabadság illeti meg. A szülői szabadság igénybevételének 

feltétele, hogy a  köznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennálljon. 

Az apa gyermeke születése esetén tíz munkanap szabadságra (apasági szabadság) jogosult. 

A nagyszülő unokája születése esetén öt munkanap pótszabadságot vehet igénybe legkésőbb a 

születést követő második hónap végéig, amelyet kérésének megfelelő időpontban kell kiadni. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére első házassága megkötése alkalmából 

legkésőbb a házasságkötést követő második hónap végéig öt munkanap pótszabadság jár. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak, ha a) megváltozott munkaképességű 

személy, b) fogyatékossági támogatásra jogosult, vagy c) vakok személyi járadékára jogosult, 

évenként öt munkanap pótszabadság jár.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére, ha köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonya év közben kezdődött vagy szűnt meg, a szabadság időarányos része jár. Ettől 

eltérően, az időarányosság nem vonatkozik az apasági és a szülői szabadságra. A fél napot elérő 

töredéknap egész munkanapnak számít. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a tizenhat évesnél fiatalabb 

a) egy gyermeke után kettő, 

b) két gyermeke után négy, 

c) kettőnél több gyermeke után összesen hét munkanap pótszabadság jár. 

A pótszabadság fogyatékos gyermekenként két munkanappal nő, ha a munkavállaló gyermeke 

fogyatékos. 

A pótszabadságra való jogosultság szempontjából a gyermeket először a születésének évében, 

utoljára pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betölti. 

A szabadságot természetben kell kiadni. A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után – a munkáltató az iskolai szünetben, adja ki. 
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A munkáltató évente hét munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első 

három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. 

A munkáltató a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló számára a betegség miatti 

keresőképtelenség tartamára naptári évenként tizenöt munkanap betegszabadságot ad ki. 

Az anya egybefüggő huszonnégy hét szülési szabadságra jogosult azzal, hogy ebből két hetet 

köteles igénybe venni. A szülési szabadság tartamát a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolódó 

jogosultságot kivéve, munkában töltött időnek kell tekinteni.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló gyermeke harmadik életéve betöltéséig – a 

gyermek gondozása céljából – fizetés nélküli szabadságra jogosult, amelyet a köznevelésben 

foglalkoztatott kérésének megfelelő időpontban kell kiadni.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak fizetés nélküli szabadság jár 

• a tényleges önkéntes tartalékos katonai szolgálatteljesítés tartamára. 

• a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak – kérelmére – a külszolgálat 

időtartamára fizetés nélküli szabadságot kell engedélyezni, ha költségvetési szervvel 

munkavégzésre irányuló jogviszonyban álló házastársa, élettársa külszolgálatot teljesít. 

• a legalább Pedagógus II. fokozatot elért pedagógus tízévenként – tudományos kutatáshoz, 

vagy szakmai továbbképzésen való részvételhez – legfeljebb egy  évi fizetés nélküli 

szabadságot (a  továbbiakban: alkotói szabadság) vehet igénybe.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a fizetés nélküli szabadság igénybevételét 

legalább tizenöt nappal, az alkotói szabadságot annak kezdete kérelmezett időpontját megelőzően 

legalább három hónappal korábban írásban köteles bejelenteni.  

 

6.3. A PEDAGÓGUSOK MUNKARENDJE 

6.3.1. A közoktatásban alkalmazottak körét a 2011. évi CXC. köznevelési törvény 3. melléklete 

az alkalmazási feltételeit és a munkavégzés szabályait a 61. §-a, a pedagógusok jogait és 

kötelességeit a 62. és 63. §-a rögzíti. 

6.3.2. A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény alapján a 

pedagógus heti kötelező óraszáma 24. Ha az iskola érdeke úgy kívánja, a nevelő-oktató munka 

zavartalan megszervezése érdekében túlmunkára kötelezhető. 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
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6.3.3. A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát három részre oszlik: 

a) neveléssel-oktatással lekötött munkaidő, kötött munkaidő (24 tanóra/hét) 

b) neveléssel-oktatással le nem kötött munkaidő, (24 tanórán felül-32 óra/hét) 

c) saját felhasználási jogú munkaidő. (8 óra/hét) 

A  pedagógusok a napi kötött munkaidő feletti részt – az órarend, a munkaterv és az 

intézmény havi programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. 

6.3.4. A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében ellátott feladatok a 

következők: 

1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

2. a gyermekek, tanulók személyiségfejlődésének nyomon követése, 

teljesítményének értékelése, 

3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos 

eltöltésének megszervezése, 

4. a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása, 

5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - 

tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

8. eseti helyettesítés, 

9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

11. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 
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12. osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység, 

13. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

14. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

15. munkaközösség-vezetés, 

16. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

17. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

18. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

19. tanszer és hangszerkarbantartás megszervezése, 

20. különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési 

intézmény telephelyei közötti utazás, 

21. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben 

rögzített, tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

22. a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 

23. pedagógus-továbbképzésben való részvétel 

6.3.5. A pedagógus a nevelési oktatási intézményben ellátandó feladatok végzéséhez szükséges 

időtartamon túlmenően nem köteles az intézményben tartózkodni. 

6.3.6. A pedagógus kérésére az anyanap és apanap kiadását az igazgató engedélyezi, és a 

pedagógus aznapi helyettesítését az igazgatóhelyettes biztosítja. 

A pedagógus távolmaradását az iskolatitkárnál rendelkezésre álló formanyomtatvány kitöltésével 

kérvényezheti. 

6.3.7. Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepségeken a pedagógus jelenléte az 

alkalomhoz illő öltözékben kötelező. Öltözéke minden más esetben, közalkalmazotti 

jogállásának és az iskola munkahely jellegének megfelelő legyen. 

6.3.8 A pedagógus a tanév eleji beosztás alapján az óraközi szünetekben ügyeletet lát el a 

gyermekbalesetek megelőzése érdekében. 

6.3.9. A pedagógus a törvényben biztosítottak alapján kötelező óraszámmal vagy a feladatnak a 
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kötelező óraszámba való beszámításával, illetőleg pótlékért pedagógiai és szervezési feladatokat 

is elláthat. 

Pótlékért teljesített megbízatások: 

• a magasabb vezető beosztású közalkalmazott, 

• annak a pedagógusnak, aki az iskolában osztályfőnöki feladatokat lát el, 

• annak a pedagógusnak, aki az iskolában munkaközösség-vezetői feladatot lát el.  

• annak a pedagógusnak, aki pedagógusjelöltet mentorál 

Egyéb megbízatások: 

• Iskolaújság szerkesztését segítő tanár 

• Pályaválasztási felelősök 

• Belső önértékelést koordináló pedagógusok 

• közösségi munkát koordináló pedagógus 

• Honlap szerkesztését végző tanár 

6.4. PEDAGÓGUSOK MUNKARENDJÉVEL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK 

6.4.1. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató 

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét 

napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb 

szempontok, kérések figyelembe vételére. 

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

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak 

helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát 

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen. 
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6.4.3. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor 

tanmeneteit (óraterveit) az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 

helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

6.4.4. Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótől vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

engedélyt legalább egy héttel előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 

elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

6.4.5. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási 

óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a 

szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

6.4.6. A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra (többlettanítás, rendkívüli munkavégzés, 

ügyelet és készenlét) a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettes és a 

munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után, a 2023. évi LII. törvény a 

pedagógusok új életpályájáról 81-84.§-a alapján. 

6.4.7. A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról. 

6.4.8. Egyéb feladatok ellátására fordítandó idő(Púétv 85§)  

(1) Ha a Mesterpedagógus fokozatba besorolt pedagógus  

a) országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésben vesz részt,  

b) a pedagógusok minősítő vizsgáján vagy minősítési eljárásában szakértőként vesz részt vagy c) 

szaktanácsadói, vagy pedagógiai-szakmai szolgáltatási feladatokat lát el, végrehajtási 

jogszabályban meghatározott munkaidő-kedvezményben részesül.  

(2) A  Kutatótanár fokozatba besorolt pedagógus végrehajtási jogszabályban meghatározott 
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munkaidőkedvezményben részesül.  

(3) Az érettségi vizsga lebonyolításában felügyelő vagy kérdező tanárként történő részvételhez 

kapcsolódóan, továbbá az érettségi vizsga vizsgabizottságának elnöki, az emelt szintű érettségi 

vizsga tantárgyi bizottságának elnöki, tagi feladatai ellátása esetén a pedagógust – ha nem 

a feladatellátási helyéül szolgáló nevelési-oktatási intézményben végzi e feladatokat – 

végrehajtási jogszabályban meghatározott munkaidő-kedvezmény illeti meg. 

6.5. A NEM PEDAGÓGUSOK MUNKARENDJE ÉS FELADATAI 

6.5.1. Az iskolatitkár munkarendje és feladatai 

Munkaideje 7.30 órától 16:00 óráig tart. Feladata az iskola adminisztratív jellegű munkáinak 

végzése, iktatás, irattárkezelés, gépírás, fénymásolás, továbbá a diákigazolványok kezelése a 

jogszabályban meghatározottak szerint, tanulónyilvántartás vezetése (KIR), tanulói balesetekkel, 

balesetbiztosítással kapcsolatos teendők ellátása, iskolalátogatási igazolások, egyéb tanulói 

jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos igazolások kiállítása, valamint az intézmény működéséhez 

feltétlenül szükséges gazdálkodással kapcsolatos adminisztratív feladatok. 

A kapcsolattartást a tankerülettel központi eljárási rend szerint végzi. 

6.5.2. A laboráns munkarendje és feladata 

Munkaideje munkanapokon 7.30-tól 11.30-ig tart. Feladata a szemléltető és kísérleti eszközök 

előkészítése a biológia- és kémiaórák megtartásához. 

6.5.3. A rendszergazda munkarendje és feladata 

Munkaideje 7.30 órától 16:00 óráig tart. Feladata az intézményben használt minden számítógép, 

illetve szoftverek működőképességének, üzembiztonságának folyamatos biztosítása, a 

felhasználói jogok biztosítása, továbbá az iskola internetes megjelenésének technikai 

biztosítása, az iskola hivatalos weboldalainak karbantartásának, információk aktualizálásának 

segítése. 

6.5.4. A HR ügyintéző munkarendje és feladatai 

• Munkaideje 7.30 órától 16:00 óráig tart. 

• Az új dolgozók kinevezésének előkészítése a tankerületi központ felé. 

• A közalkalmazotti jogviszony megszűntetésével kapcsolatos feladatok. 



 

4
2

 

• Átsorolások, bérfejlesztések előkészítése, továbbítása a tankerületi központba. 

• A személyi anyagok naprakész vezetése. 

• Vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását. 

• Nyilvántartást vezet a betegszabadságról, a táppénzes papírokat továbbítja a MÁK 

felé. 

• A jubileumi jutalom nyomon követése, határozatának elkészítése. 

• Nyilatkozatok, adóbevallással kapcsolatos teendők ellátása. 

• Munkáltatói igazolások kiállítása, előkészítése. 

• Nyilvántartást vezet a pedagógus továbbképzésről. 

• Nyilvántartást vezet a szakmai gyakorlati évekről. 

• Gondoskodik az intézmény alkalmazottainál bekövetkezett változás naprakész 

karbantartásáról az internetes nyilvántartásban (kir.hu). 

• Ellátja a pedagógus igazolvánnyal kapcsolatos teendőket (igazolás kiállítása). 

 

6.5.5. A gazdasági ügyintéző munkarendje és feladatai 

• Munkaideje 7.30 órától 16:00 óráig tart. 

• Terembérlettel kapcsolatos feladatok, kapcsolattartás, teljesítések nyomon követése, 

tisztítószer-rendelés. 

• Karbantartási, felújítási feladatok koordinálása, kapcsolattartás az EKVI ügyintézővel. 

• Épületüzemeltetési feladatok koordinálása (fűtés, tűz- és munkavédelem). 

• Leltározási feladatok ellátása. 

• Az iskola gazdálkodásával kapcsolatos feladatok. 

• Kötelezettségvállalás kiállítása. 

• Számlák teljesítésigazolásának elkészítése. 

• Készpénz felvétele az Egri Tankerületi Központ pénztárából, elszámolás, beszerzés. 

• Pályázatok pénzügyeinek elszámolása. 

• Közreműködik a költségvetés elkészítésében. 

6.5.6. Technikai személyzet 

Munkaidejük tartalma egyéni beosztás szerinti. Feladatuk a munkakörükre vonatkozó 

jogszabályok és belső szabályzatok megtartása, a munkaköri leírásban foglaltak szakszerű, 

naprakész, kifogástalan elvégzése 
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Naponta végzendő teendők: 

• a helyiségek, folyosók felsöprése, tisztítószeres felmosása 

• portalanítás (ablakpárkányok, asztalok, székek stb.) 

• kézmosó csapok letörlése, szükség szerinti súrolása 

• szeméttartó kiürítése, szemetek kukába való gyűjtése,  

• szelektív hulladékgyűjtés 

• a szeméttartók fertőtlenítése 

• a munkaterületén lévő virágok locsolása, ápolása 

• folyosókon a szemét összeszedése, szemetes ürítése, villanykapcsolók ellenőrzése 

• köteles esetenként a felettese által kiadott nem munkaköréhez tartozó feladatok 

elvégzésére! 

 

Időszakonként végzendő feladatai: 

• ablakok, ajtók lemosása, 

• függönyök mosása, szükség szerinti vasalása 

• pókhálózás 

• világítótestek portalanítása, tisztán tartása 

• radiátorok, konvektorok lemosása 

• tavaszi-nyári nagytakarítás, esetenként meszelés, festés is 

• az I. emeleti vitrinek tisztán tartása 

• a II. emeleti 2 db vitrin tisztán tartása 

• udvarsöprésben a karbantartóknak segíteni 

A takarításon kívül felelős a munkaterületén elhelyezett berendezési tárgyak (asztalok, székek, 

szekrények, függönyök stb.) szám szerinti egyezőségéért, a folyosó berendezési tárgyainak 

épségéért, az intézmény vagyontárgyainak védelméért, az elektromos árammal való 

takarékosságért, a balesetmentes munkavégzésért. 

Munkájának elvégzéséért havonta az intézmény biztosít részére tisztítószereket. 

Munkáját a közvetlen felettese ellenőrzése és útmutatása alapján végzi. 

6.6. MUNKAKÖRI LEÍRÁS-MINTÁK 
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Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

6.6.1. A pedagógusok alapfeladatai 

A 2011. évi CXC. köznevelési törvény. 62. §-a alapján a pedagógus alapvető feladata a rábízott 

gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, iskolában a kerettantervben előírt törzsanyag átadása, 

elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben 

foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy 

a) nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális 

helyzetét, 

b) a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

c) segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 

d) előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

e) egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre 

nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

f) a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő - és szükség esetén 

szakemberek - bevonásával, 
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h) a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

i) az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

j) a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel vagy 

szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a tanulók munkáját, 

k) részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

l) tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

m) a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse, 

n) pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az iskolai 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

o) határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

p) megőrizze a hivatali titkot*, 

q) hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

r) a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel. 

Bizalmas információk: 

• Kötelessége a személyiségjogok maximális tiszteletben tartása. 

• A kollégákkal kapcsolatos információt bizalmasan kezeli. 

• Az osztályokkal kapcsolatos információt bizalmasan kezeli. 

• A minősítések során megfogalmazottak hivatali titkot képeznek. 

6.6.2. Pedagógus munkaköri feladatok 

• a tanítási óráira lelkiismeretesen felkészül, 

• nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, 
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• köteles tanítási óráit legjobb tudása szerint megtartani, pontosan elkezdeni és befejezni, 

• tanítási órája előtt 10 perccel köteles az intézményben tartózkodni, 

• a pedagógus hetenként kétszer az órarendben kijelölt lyukas órákban becsengetés után 15 

percig köteles a tanáriban tartózkodni váratlanul hiányzó tanár helyettesítésére, 

• helyettesítés és felügyelet ellátása, 

• tanulói előmenetel folyamatos figyelemmel kísérése, 

• az írásbeli dolgozatok és egyéb tanulói munkák ellenőrzése, két héten belüli javítása, az 

értékelés megbeszélése a tanulókkal, 

• az érettségi és versenydolgozatok megadott határidőre történő kijavítása, 

• szemléltető eszközök, kísérleti eszközök előkészítése tanítási órákra; ehhez segítséget 

nyújt a könyvtáros, a laboráns és a rendszergazda, 

• a pedagógus munkakörrel járó adminisztrációs munka pontos elvégzése, különös 

tekintettel a tanórák, érdemjegyek és késések, hiányzások elektronikus naplóban történő 

naprakész regisztrálására, 

• kirándulások, ünnepségek megszervezése, kíséret biztosítása 

• közreműködés az iskola éves munkatervében szereplő rendezvények lebonyolításában, 

• írásbeli vizsgákon, tanulmányi versenyeken való felügyelet, 

• felvételi vizsgákon, elbeszélgetéseken való közreműködés, 

• testületi értekezleteken, szülői értekezleteken, szülői fogadókon való részvétel, havi egy 

fogadóóra biztosítása, 

• ha a pedagógus az órarendhez viszonyítva óracserét tart szükségesnek, ezt köteles 

kérni és bejelenteni az iskola egyik vezetőjének, 

• távolmaradása esetén időben értesíti az igazgatót és érdemi információt ad a helyettesítés 

megszervezése érdekében, 

• a szülő rendszeres tájékoztatása gyermeke előmeneteléről, fejlődéséről, 

• nevelő-oktató tevékenységében az ismeretek tárgyilagos és többoldalú nyújtása, 
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• a tanulók emberi méltóságának és jogainak tiszteletben tartása, 

• pedagógus saját tanítványát magántanítványként nem taníthatja, 

• továbbá a tanulókkal kapcsolatos minden felkészülés, az iskola kulturális és 

sportéletének szervezésével összefüggő feladatokban való részvétel, továbbá 

• a foglalkozás előkészítésével szorosan összefüggő olyan feladatok ellátása, amelyek 

pedagógiai szakértelmet igényelnek, 

• heti egy napon az óraközi szünetekben ügyeletet lát el; a gyermekbalesetek megelőzése 

érdekében szintenként két ügyeletes tanár látja el a feladatokat. 

6.6.2. Az ügyeletes tanár feladatai 

• ügyeleti helyek: kapu, földszint, I. emelet, II. emelet, 

• az ügyelet 7.50-kor kezdődik, a szünetekben folytatódik, a 6. óra végéig tart, 

• az ügyeletes tanár legkésőbb reggel 7.45-re érkezzen be az iskolába, 

• ha a tanuló az osztályfőnökét nem tudja elérni, az ügyeletes tanár jogosult arra, hogy 

kilépési engedélyt adjon számára, 

• ügyel a tanulók testi épségére, 

• fellép a dohányzás ellen, biztosítja a házirend betartását, 

• az osztálytermekben ellenőrzi a heteseket feladataik ellátásában, 

• az ügyeletes tanárt az iskolavezetés bízza meg, s ezen feladatellátása minden pedagógusra 

nézve kötelező jellegű, 

• minden rendkívüli eseményt jelent az iskola titkárságán. 

6.6.3. Az osztályfőnökök feladatai 

• a tanév rendje szerint beírja tanulóit, 

• felelős osztálya neveléséért: sokoldalú pedagógiai módszerek felhasználásával emeli a 

neveltségi szintjüket, 

• szükség esetén megbeszélést hív össze az osztályban tanító szaktanárok részére a 

felmerült problémák megoldása céljából, 
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• ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat, 

• szeptember 15-ig pontosan, naprakészen kitölti a törzslapkönyvet és folyamatosan rögzíti 

a tanév közben bekövetkezett változásokat, melyekről haladéktalanul értesíti az 

iskolatitkárt 

• szeptember 15-ig pontosan ellenőrzi az e-naplóba bevitt személyi adatokat és 

folyamatosan nyomon követi és jelzi a tanév közben bekövetkezett változásokat 

• tájékoztatja a tanulókat az iskola történetéről, 

• a mulasztás első napján tudomást szerez a hiányzás okáról; a mulasztást követő hét 

osztályfőnöki óráján begyűjti az igazolásokat, majd a hét folyamán regisztrálja a hiányzás 

okát az elektronikus naplóban 

• gyógytestnevelésre utalt tanulójának havi egy alkalommal ellenőrzi a foglalkozásokon való 

részvételét, 

• kiadja a félévi nyomtatott értesítőt, 

• a tanév végén kitölti a bizonyítványt, az anyakönyvet, majd a jegyeket az 

elektronikus napló alapján két szaktanárral összeolvassa, 

• a félévi és a tanév végi osztályozó értekezleten vezeti osztálya értekezletét: áttekintést 

ad a közösségi munkáról, majd javaslatot tesz a tanulók magatartás és szorgalom jegyére az 

ODB-vel történt egyeztetés alapján, 

• igyekszik rendszeres kapcsolatot tartani a szülőkkel, 

• a tanuló igazolt és igazolatlan mulasztása esetén a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és 

a Házirendben meghatározottak szerint jár el, 

• a problémák megbeszélése céljából felkéri a szülőket, hogy jöjjenek be az iskolába, 

• vezeti a szülői értekezleteket, 

• felelős osztálya iskolai tevékenységéért, 

• iskolai ünnepségek és rendezvények alkalmával felelős osztálya öltözetéért és 

viselkedéséért, 
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• irányítja osztálya dekorációs tevékenységét, ellenőrzi az osztályterem berendezésének 

megóvását, és a rongálást haladéktalanul jelenti az igazgatóhelyettesnek, 

• szoros munkakapcsolatot épít ki az osztályában tanító szaktanárokkal, 

• mivel a tanulók délelőtt nem hagyhatják el az iskola épületét, szükség esetén ő ad 

engedélyt a kilépésre a szülő beleegyezésével, 

• tanulói részére szabadidős programokat szervez, melyekre - lehetőség szerint a szülőket is 

meghívja, 

• irányítja osztályában az ODB munkáját, 

• tevékenysége során az osztályával, illetve a tanulókkal kapcsolatos hivatali titkot 

megtartja. 

6.6.4. A munkaközösség-vezetők feladatai 

• Felelős a munkaközösség iskolai szintű szakszerű működéséért, a munkaközösségi 

feladatok koordinálásáért. 

• Feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása. 

• Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök használatáért, illetve 

az ezek használata során jelentkező problémák azonnali jelzéséért. 

• Figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, azt koordinálja, 

szükség esetén segíti. 

• Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít az igazgató, illetve a 

nevelőtestület számára évente 2 alkalommal szóban és írásban a munkaközösség 

tevékenységéről. 

• Figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak továbbképzését, önképzését. 

• Rendszeresen, de legalább félévenként egy alkalommal órát látogat a munkaközösség 

minden tagjánál. 

• Ellenőrzi a munkaközösség munkatervének időarányos megvalósulását. 
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• Nyomon követi a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a 

követelményrendszernek való megfelelést. 

• Mérésmetodikai feladatokban közreműködik. 

• Részt vesz a munkaközösség és tagjai értékelésében. 

• Elvégzi az igazgató által átruházott egyéb ellenőrzési feladatokat 

6.7. A TANÍTÁSI ÓRÁK, ÓRAKÖZI SZÜNETEK RENDJE, IDŐTARTAMA 

• a tanítás reggel 8 órakor kezdődik és 16.20-ig tart. Az első tanítási órát szükség 

esetén a szülői szervezet és diákönkormányzattal egyeztetve 30 perccel korábban is 

lehet kezdeni emelt szintű érettségire felkészítő órákat lehetőség szerint délelőtt, 

de szükség esetén délután is tartunk, 

• a 8. óra 14:50 előtt nem kezdhető 

• a tanórák 45 percesek 

• az óraközi szünetek 10 percesek, a 3. óra utáni nagyszünet 20 perces, a 6. óra után 5 

perces, a szünetekben a tanulók az udvaron, a folyosókon vagy az osztálytermekben 

tartózkodhatnak 

• minden hétfőn a 3. óra utáni nagyszünetben információs értekezletet tartunk 

• a szünetekben az ügyeletes tanárok a folyosókon ügyeletet látnak el 

• a tanulók lyukas órában a könyvtárban, a folyosó kijelölt részein tartózkodhatnak 

• a tanulók tanítási időben az iskola épületét csak engedéllyel, a házirendben 

szabályozottak szerint hagyhatják el. 

• 17 óra után kötelező és nem kötelező tanítási óra nem tartható 

• a tanulókra vonatkozó további munkarendet, jogokat és kötelezettségeket a házirend 

tartalmazza. 

• tanítási idő alatt 12.30 óráig az iskola épületét zárva tartjuk, a kapu nyitása és 

zárása a portás feladata 
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• a szabadon választott tanórai foglalkozásokra írásban, szülői és tanulói aláírással 

lehet jelentkezni. A jelentkezés alapján a foglalkozásokon való részvétel a tanév 

végéig kötelező, de a tanuló a házirendben szabályozott módon csoportot válthat. 

• A szabadon választott tanórai foglalkozásokat az értékelés, minősítés és mulasztás 

tekintetében úgy kell tekinteni, mintha kötelező tanórai foglalkozás lenne. 

• A 2011. évi CXC. köznevelési törvény 45.§-a értelmében szülői kérésre a 

tankötelezettség teljesítése céljából határozott időre egyéni munkarend kérelmezhető 

a tanuló számára. 

• A középfokú (B2 szint) „C” típusú nyelvvizsga bizonyítvány igazolja, hogy a 

tanuló teljesítette a valamennyi évfolyamra előírt tantervi követelményeket, így 

osztályzata abban az esetben, ha előrehozott érettségi vizsgát tesz, a tanév végén 

minden alkalommal jeles. 

• a hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 7.30-8.00, 14.30-15.00 

óra között és a 20 perces szünetekben. 

6.8. A TANÉVKÖZI VIZSGÁK RENDJE, NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMÉNYEK 

Az intézményünkben tartott vizsgák az alábbiak: felvételi-, osztályozó-, javítóvizsga, pótló-, 

különbözeti és érettségi vizsga. 

Az érettségi vizsgákat a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározottak szerint, az 

érettségi vizsgaszabályzat alapján (100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet) szervezzük. 

A tanulmányok alatti vizsgák szabályozásáról a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendeletének 64- 73.§ 

rendelkezik. Helyben szabályozandók a vizsga részei, követelményei és az értékelés. A 

tanulmányok alatti vizsgákat az iskolában, vagy külön kérésre a Kormányhivatal által szervezett 

független vizsgabizottság előtt lehet tenni. 

Felvételi vizsgákat az általános iskolák 6. és 8. osztályos tanulóinak szervezünk az éves 

munkaterv szerint, melyet a Tanév rendje EMMI rendelet alapján készítünk el. 

A helyi vizsgákat a tanév munkarendjében meghatározottak szerint lehet letenni. A vizsgák 

rendjét A tanulmányok alatti vizsgák szabályzata (Pedagógiai Program) tartalmazza. 
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A) Osztályozó vizsga (64 § (2)) 

A tanulónak a félévi és tanév végi osztályzat megállapításához osztályozó vizsgát kell tennie, ha 

• felmentették a tanórai foglalkozásokon való részvétele alól, vagy tanulmányait egyéni 

tanrendben folytatja (A 2011. évi CXC. köznevelési törvény 45.§-a értelmében szülői 

kérésre a tankötelezettség teljesítése céljából határozott időre egyéni munkarend 

kérelmezhető a tanuló számára) 

• engedélyezték, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben, 

illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget. 

• az iskolai nevelés-oktatás általános műveltséget megalapozó szakaszában 250 tanóránál 

többet mulasztott, és emiatt a tanuló teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető, és 

a nevelőtestület engedélyezi az osztályozó vizsgát. 

• egy adott tantárgyból a tanítási órák harminc százalékánál többet mulasztott, és emiatt a 

tanuló teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető, és a nevelőtestület engedélyezi 

az osztályozó vizsgát. 

• ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a meghatározott 

mértéket, és emiatt teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető. 

• előrehozott érettségi vizsgát kíván tenni olyan tantárgyból, amelynek a tanítása az 

intézmény helyi tanterve szerint csak magasabb évfolyamon fejeződik be. Ilyenkor a 

hiányzó év/évek tananyagából kell az írásbeli érettségi vizsgák megkezdéséig osztályozó 

vizsgát tennie. 

Idegen nyelv esetén, ha a tanuló B2 komplex nyelvvizsgával rendelkezik, akkor az osztályozó 

vizsgáját automatikusan jeles érdemjeggyel értékeljük. 
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B) Különbözeti vizsga (64 § (5)) 

Iskolaváltoztatás vagy külföldi tanulmányok magyarországi folytatása feltételeként írhatja elő az 

intézmény a különbözeti vizsga letételét. 

C) Javítóvizsga (64 § (6)) 

A tanulónak javítóvizsgán kell számot adni tudásáról, ha   

• tanév végén elégtelen osztályzatot kapott,   

• a tanuló az osztályozó vizsgáról, a különbözeti vizsgáról igazolatlanul távol maradt, 

• az osztályozó vagy különbözeti vizsgán elégtelen osztályzatot kapott. 

D) Pótló vizsga (64 § (7)) 

Amennyiben a tanuló az osztályozó, különbözeti vagy javítóvizsgáról igazoltan távol marad, 

pótló vizsgát tehet. A pótló vizsgát lehetőleg ugyanabban a vizsgaidőszakban kell letenni. Pótló 

vizsgát csak az elmaradt vizsgarészekből kell tenni.   

6.9. AZ INTÉZMÉNY NYITVATARTÁSA, AZ ISKOLÁBAN TARTÓZKODÁS RENDJE 

6.9.1. A tanítás helye az iskola Széchenyi utca 19. szám alatti épülete. Testnevelési órákra 

igénybe vesszük a város sportlétesítményeit is: uszoda, stadion. 

6.9.2. Az iskola főbejárata a Széchenyi utcai bejárat, ahol reggel 6.30-tól 20.30 óráig felnőtt 

portaügyelet van. Az intézmény helyiségeit nevelő-oktató munkához általában 6.30-tól 17.00 

óráig lehet használni. Az ettől eltérő használatot engedélyeztetni kell a működtetővel. 

6.9.3. A Csiky Sándor utca felőli bejáratot gépkocsi behajtásra és a dolgozók közlekedésére 

használjuk. 

6.9.4. Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig 6.30-tól 17.00 óráig tart nyitva. Szombaton, 

vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitvatartásra, 

valamint a szokásos rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt. 

6.9.5. Az iskola nyitvatartási idején belül 7.30 – 16.30-ig magasabb vezető beosztású 

közalkalmazottnak az épületben kell tartózkodnia. Ezt követően a foglalkozást vezető felelős az 

adott csoport tagjaiért. 
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6.9.6. Tanítási szünetekben az iskola az ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

6.9.10. Akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, azon személyeket a portás engedi be 

az iskola területére, és az ügyeletes diák kíséri fel az intézmény vezetőségéhez vagy a tanári 

szobába. A benntartózkodás jogszerűségét az intézmény vezetősége vizsgálhatja. 

6.10. AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE 

6.10.1. Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót és az Európai 

Unió zászlaját. 

6.10.2 Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 

6.10.3. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai 

felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon 

használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős vagy a foglalkozást tartó 

pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. 

6.10.4. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez 

kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok 

számára kötelező. 

6.10.5. Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

az igazgató engedélyével, szaktantermek esetén a munkaközösség-vezető engedélyével lehet. 

6.10.6. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. 

A szaktantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat 

követően – a technikai dolgozók feladata. 

6.10.7. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 
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6.11. A DOHÁNYZÁSSAL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK 

6.11.1. A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásáról szóló 2011. évi XLI. 

törvény alapján az iskola teljes területén tilos a dohányzás. A dohányzási tilalom megszegése 

esetén a tanuló, 

• első esetben szóbeli figyelmeztetést kap, 

• többszöri előfordulás után osztályfőnöki írásbeli figyelmeztetőt kap. 

6.11.2. A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásáról szóló 2011. évi XLI. 

törvény az intézmény külső határvonalától számított 5 méteres távolságon belül tilos a 

dohányzás. Az intézmény feladatkörében eljáró személy a dohányzásra vonatkozó korlátozást 

megsértő tanulóját a jogsértés haladéktalan befejezésére köteles felhívni. 

6.11.3. Az intézmény vezetője dohányzást tiltó feliratokat helyeztet ki az intézmény 

területén, és a bejárati ajtón. A tanulókat osztályfőnöki órákon osztályfőnökük tájékoztatja a 

törvényi előírásokról és be nem tartásának következményeiről. 

6.11.4. Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a 

dohányzás tilos. A nemdohányzók védelméről szóló törvény 5.§ (8) szakaszában meghatározott, 

az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény vezetője. 

6.11.5. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a 

dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! 

6.11.5. Szeszesitalt és kábító hatású szert az iskolába a tanuló nem hozhat, nem fogyaszthat, és 

nem terjeszthet. Ennek be nem tartása büntetőjogi felelősségre vonással jár (ld. Btk. 176-185. §). 

6.11.6. Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az 

iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre 

ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak 

számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

6.11.7. Az iskola területén a tanulók semmiféle szerencsejátékban nem vehetnek részt. 

6.12. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE 

6.12.1. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását az iskolában az iskolaorvos és 
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az iskolai védőnő biztosítja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal, az iskolai védőnő heti 2 

alkalommal rendel az iskolában tanévenként meghatározott napokon és időpontban. 

6.12.2. Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztosítja a tanulók egészségügyi 

állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: általános szűrővizsgálat: évente egy 

alkalommal, a tanulók fizikai állapotának mérése: évente egy alkalommal. 

6.12.3. Iskolafogászati szűrést biztosít az iskola évi két alkalommal. 

6.12.4. Az iskolai védőnő és az iskolaorvos tanórai foglalkozásokat, előadásokat tart 

egészségmegőrzési, szexuális felvilágosítás, drogprevenció, pozitív énkép stb. témákból évente 

egyszer, illetve igény szerint az osztályfőnök kérése alapján. 

6.12.5. A szűrővizsgálatok megszervezését az igazgatóhelyettes végzi az osztályfőnökök 

segítségével. 

6.13.  A TANULÓBALESETEK MEGELŐZÉSÉVEL KAPCSOLATOS FELADATOK 

Az intézmény minden dolgozója munkavégzés közben köteles betartani az általános 

balesetvédelmi szabályokat. 

6.13.1. A pedagógusok tanórai feladatai 

Az egészséges, biztonságos környezet megteremtése, a tanulóbalesetek megelőzése érdekében a 

következő intézkedéseket tesszük 

A) A tanítási órákon minden szaktanár felelős a rábízott tanulók testi épségéért. 

Az átlagosnál nagyobb balesetveszélyt jelentő órákon (testnevelés, kémia, biológia, fizika) a 

szaktanár a terület specialitásának megfelelően a tanév elején és a tanulókísérleteket megelőzően 

a tanulókat balesetvédelmi oktatásban részesíti, ezt külön nyomtatványon a tanulókkal aláíratja és 

a szaktanteremben őrzi. A szaktantermekben a balesetvédelmi oktatás anyagát jól látható helyre el 

kell helyezni. 

B) Az osztályfőnökök balesetmegelőzési feladatai: 

• Ellátja a tanulók felügyeletét az osztály tanórán kívüli foglalkozásain 

(klubdélutánok, kirándulások és egyéb osztályprogramok). 

• Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotát, ellenőrzi, hogy tanulói megjelentek-
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e az iskolai egészségügyi ellátás keretében szervezett szűrővizsgálatokon. 

• Osztályfőnöki órák keretében felhívja a tanulók figyelmét a különböző állandó és 

idényjellegű balesetekre. 

• A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismerteti a környékre 

vonatkozó közlekedési szabályokat, a házirend vonatkozó előírásait, a rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat és annak 

rendjét. 

• Tanulmányi kirándulások, túrák előtt, rendkívüli események után és tanév végén a 

nyári balesetek veszélyeire külön is felhívja a figyelmet 

• Az órákon feldolgozott balesetvédelmi anyagot a digitális naplóba bejegyzi, és a 

tanulóktól visszakérdezi. 

• Az osztályban történt tanulói baleseteket nyilvántartja, és bármilyen jellegű 

balesetről értesíti az intézmény vezetőjét. 

C) Az ügyeletes tanárok feladatai: 

• A tanítás kezdete előtt és a tanórai szünetekben a pedagógusok ügyeletet látnak el, 

az ügyeletes tanár feladataiban meghatározottak szerint. Az ügyelet ideje alatt, 

bármilyen baleset, sérülés esetén azonnal intézkedik és értesíti az intézmény 

vezetőjét. Az ügyeleti beosztást, a tantárgyfelosztás függvényében, minden tanévben 

az iskola vezetése készíti el. 

• Az iskola által szervezett bármilyen programra, rendezvényre az iskola területén 

kívül a tanulók csak tanári kísérettel mehetnek el. A kísérőtanár felelős a tanulók testi 

épségéért. 

6.13.2. Egyéb óvó-védő előírások 

A tulajdon védelme, a lopások megakadályozása érdekében a következő intézkedéseket tesszük:  

• a tanítási idő alatt – reggel 8 órától 12.30 óráig az iskola épületét zárva tartjuk. 

• A diákok pénzt csak a legszükségesebb mennyiségben hozzanak az iskolába. 

• A testnevelésórák alatt az öltözőkben a tanuló értékeit nem hagyhatja, azokat át kell 
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adnia a testnevelő tanárnak. 

6.13.3.  Az iskolával jogviszonyban nem állók belépése az intézménybe 

A portai szolgálat feladata: 

• Ellenőrzi az iskolába belépő idegen személyek adatait, és azt a portai naplóba bejegyzi. 

• Az idegent a felnőtt portás mellett ügyeletet teljesítő tanuló kíséri fel az iskolába. 

• A tanulók az iskola épületét, a 9. évfolyamtól kezdődően, írásbeli osztályfőnöki 

engedéllyel hagyhatják el. Az engedélyt a felnőtt portás ellenőrzi, a kilépés és 

visszatérés időpontját a portai naplóba bejegyzi. 

6.13.4.  Balesetmegelőzési munkavédelmi szemlék 

A biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeinek ellenőrzésére évente egy alkalommal 

munkavédelmi szemlét kell tartani a Munkavédelmi Szabályzatban foglaltaknak megfelelően. A 

szemléről az iskolatitkár jegyzőkönyvet és intézkedési tervet készít. 

6.13.5.  A bekövetkezett tanulóbalesetekkel kapcsolatos teendők 

A 3 napon túl gyógyuló balesetekről a kivizsgálás után jegyzőkönyvet kell felvenni a balesetet 

követő 72 órán belül. A jegyzőkönyveket el kell küldeni a fenntartónak, egy példányt 

nyilvántartani az iskola titkárságán az irattárban, egy példányt pedig át kell adni, a balesetet 

szenvedettnek 

A tanulóbalesetek kivizsgálását az igazgató, távollétében az igazgatóhelyettes végzi az 5/1993. 

(XII.26) MüM rendelete alapján. 

6.14.  A MINDENNAPOS TESTNEVELÉS SZERVEZÉSE 

6.14.1. Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből 

heti három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelés órát 

diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

• a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 

órás kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel 

• a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra 

foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény vezetője 
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a tanév indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza 

• a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott 

tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával 

6.14.2. Biztosítjuk diákjaink számára a könnyített és gyógytestnevelés oktatását. A feladat ellátása 

a kijelölt intézményben és időpontban városi szinten történik. 

7. A TANÍTÁSI ÓRÁN KÍVÜLI EGYÉB FOGLALKOZÁSOK 

A tanórán kívüli foglakozások formái lehetnek: 

• Szakkörök, önképzőkörök, rajz szakkör, énekkar, tanfolyamok, hitoktatás. 

• A neveléssel, közösségi élettel összefüggő szabadidős tevékenységek. 

• A tornateremben tömegsport, edzés, diáksportkör. 

7.1. SZAKKÖRÖK 

Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek 

figyelembevételével a munkaközösség- vezetők javaslata alapján indítunk. A jelentkezés egész 

tanévre szól, kilépni 2 hónap után szülői engedéllyel lehet. 

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzataiban. 

A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika 

alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni, melyet az 

igazgatóhelyettes ellenőriz. 

A térítésmentesen biztosított foglalkozások körét a 20/2012 EMMI rendelet határozza meg. 

7.2. ÖNKÉPZŐKÖRÖK 

A művészetek, a természettudományok, a társadalomtudományok, a technika területén a 

kiemelkedő képességekkel rendelkező fiatalok szaktanári irányítás melletti tehetséggondozása. 

Az önképzőköröket a tanulók érdeklődésétől függően az intézmény indítja kimagasló 

felkészültségű pedagógusai vagy az intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló szakemberek 

vezetésével. Az önképzőkörök az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembevételével 
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térítésmentesek. 

7.3. ÉNEKKAR 

A tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben működik. Az énekkarba való belépés a 

kórusvezető javaslatára önkéntesen történik. Az énekkarból kilépést a szülő írásban, a kilépés 

indoklásával a kórusvezetőtől kérheti. 

7.4. ISKOLAI SPORTKÖR 

Az ISK-nak az iskola minden tanulója tagja. Feladata a mindennapos testmozgás feltételeinek 

biztosítása, szakosztályok működtetése, a fenntartó által engedélyezett heti órakeretben. 

Az ISK tevékenységét saját Működési Szabályzata alapján végzi. 

A tevékenységéről sportköri naplót vezet elektronikusan a sportkör vezetésével megbízott 

testnevelő, melyet havonta az oktatási igazgatóhelyettesnek bemutat. 

7.5. GYÓGYTESTNEVELÉS 

Gyógytestnevelési órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, ahol 

megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelési foglalkozások délután vannak, és 

az ide való beosztással egyidejűleg a tanuló felmentést kap az iskolai testnevelési órákon való 

teljes részvétel alól. 

7.6. HIT- ÉS VALLÁSOKTATÁS 

A hitoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az intézmény együttműködik a 

területileg illetékes történelmi egyházakkal. A foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény 

tanítási rendjéhez igazodva a szülői közösséggel és diákönkormányzattal egyeztetve. A hit- és 

vallásoktatást az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi. 

7.7.  SZERVEZETT KÜLFÖLDI KAPCSOLATOK 

A szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen 

tapasztalatokat szerezhetnek az Európai Unió országairól és az oktatási intézményeikről. 
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Külföldi utazások az igazgató engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával 

szervezhetők. 

7.8. VERSENYEK 

A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. 

A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos nemzetközi meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az igazgatóhelyettes 

felelősek. A versenyek munkatervben való rögzítése előtt egyeztetni kell a tankerülettel. 

 

7.9. FELZÁRKÓZTATÁSOK, KORREPETÁLÁSOK 

A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus 

tartja. 

7.10. TEREPGYAKORLAT 

A terepgyakorlat célja, hogy a tanulók megismerkedjenek terepbiológiai vizsgáló módszerekkel, 

azokat a gyakorlatban kipróbálják, valamint gyakorlatot szerezzenek a terepi megfigyelések, 

adatok feldolgozásában. A gyakorlatok alatt lehetőség nyílik a természetben járva a biológiai 

sokféleség megtapasztalására. A terepgyakorlatok munkatervi rögzítéséhez is szükséges a 

tankerület jóváhagyása. Szervezéséhez és költségeinek fedezéséhez írásbeli szülői hozzájárulás 

szükséges. 

A tanórán kívüli foglalkozások felvételi rendjét a Házirend tartalmazza. 

8. INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

Az iskola eddigi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.  
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A hagyományápolás külsőségekben is megnyilvánul. Ennek megfelelően az iskola tanulóinak 

kötelező ünnepi viselete: fiúknak sötét szövetnadrág, fehér ing, iskolajelvény, piros-kék 

nyakkendő; lányoknak fehér blúz, sötét szoknya, iskolajelvény, piros-kék nyakkendő. 

8.1. ISKOLAJELVÉNY 

Az intézmény zászlajának és jelvényének leírása:  

• zászló: nemzeti színű zászló, egyik oldalán az iskola címerével  

• jelvény: pajzs alakú, törtfehér szegélyben EGER, DOBÓ ISTVÁN GIMNÁZIUM 

FELIRAT. Középen piros-kék ferdén osztott pajzs, a közepén Stróbl Alajos Dobó-

szobrának stilizált aranyozott képe. 

 

8.2. ÜNNEPÉLYEK, RENDEZVÉNYEK 

• Tanévnyitó ünnepség: az első tanítási napon 

• Ballagás: a tanév rendjében meghatározottak szerint  

• Tanévzáró ünnepély: a tanév helyi rendje alapján 

• Nemzeti ünnepeinről való megemlékezés az ünnepet megelőző munkanapon 

A megemlékezések, ünnepségek megrendezéséért az ezzel megbízott tanár felel. Az ünnepi 

beszédet a tanévnyitón, a tanévzárón és a ballagáson az igazgató mondja. 

Iskolai ünnepélyeken, állami ünnepeken a tanulók számára a dobós egyenruha viselése kötelező. 

8.3. ISKOLAI SZINTŰ RENDEZVÉNYEK 

• Iskolabál – évente egy alkalommal a farsang végén, 
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• Dobós diáknap – évente egy alkalommal az első félévben egy tanítás nélküli 

munkanapon, 

• DÖK-vezetők továbbképzése - egy alkalommal ősszel és egy alkalommal tavasszal,  

• Dobós tudományos és művészeti napok, 

• Mikulásnap,  

• Karácsonyi rendezvény. 

8.4. ÉVFOLYAMSZINTŰ RENDEZVÉNYEK 

A 7. és 9. évfolyamon: 

• gólyatábor 

• „elsősök” bemutatkozása 

• Kisdobós avató 

• biológusavató 

A 11. évfolyamon: 

•  diáknap 

A 12. évfolyamon: 

• gombavató – decemberben 

• ballagás – a tanév rendjében meghatározottak szerint 

Megszervezésükért az osztályfőnökök és az ezzel megbízott pedagógusok felelősek. A 

rendezésbe, lebonyolításba bekapcsolódik a Szülői Közösség is. 

Sportfoglalkozáson: piros póló, sötét kisnadrág a hagyományos viselet. 

8.5. OSZTÁLYSZINTŰ RENDEZVÉNYEK 

Az első tanítási napon osztályfőnöki órák vannak: órarend-ismertetés, iskolatörténet, házirend 

ismertetése, balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatás. 

A tanulmányi időn kívüli kirándulás, színházlátogatás megszervezése és kísérete az osztályfőnök 
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és a szülők közreműködésével történhet. Ezeket az alkalmakat az igazgatónak be kell jelenteni. 

A kirándulás rendjéért a kirándulást szervező tanár fegyelmileg felelős. 

Egyéb osztályszintű rendezvények az osztályfőnöki munkatervben meghatározottak szerint. 

Az iskolában, továbbá az intézményen kívül a tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a 

szervezetre káros élvezeti cikkek fogyasztása, árusítása. Az osztályszintű rendezvényekért felelős 

az osztályfőnök. 

8.6. VÁROSI SZINTŰ RENDEZVÉNY 

Ki tud többet Egerről? - vetélkedő kilencedik osztályos középiskolások részére március 15. 

tiszteletére. 

 

9. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEI 

Az intézmény közösségei és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje: 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartást az igazgató koordinálja. 

9.1. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE 

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

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

dolgozója. 

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési- 

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A köznevelési törvény 70.§-a részletesen ismerteti a 

nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit. 

9.1.1. A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet 
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• a félévi nevelő-oktató munkát értékelő értekezlet 

• félévi és év végi osztályozó értekezlet 

9.1.2. Amennyiben a nevelőtestület tagjainak 51 % -a, valamint az intézmény vezetője vagy 

vezetősége szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény 

lényeges problémáinak megoldására. 

9.1.3. Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

9.1.4. A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti 

egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a 

tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat 

felmentést. 

9.1.5. A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban 

meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok 

egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott 

iratanyagába kerülnek. 

9.1.6. A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról. A 

nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. A 

nevelőtestület értekezleteit az igazgató vagy az általa megbízott vezető beosztású közalkalmazott 

vezeti. 

9.1.7. A nevelőtestület véleményezési jogkörébe tartozik: 

• a nevelési, illetve a pedagógiai program és módosítása 

• a szervezeti és működési szabályzat és módosítása; 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkaterve 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

• a továbbképzési program elfogadása; 
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• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

• a házirend elfogadása; 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozó 

vizsgára bocsátása; 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés; 

• jogszabályban meghatározott más ügyek. 

• Az óraadó a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben nem rendelkezik 

szavazati joggal. 

9.1.8. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a 

pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat, a házirend elfogadásánál. 

Amennyiben a nevelőtestületi értekezlet az intézmény működését érintő bármely kérdésben 

véleményt nyilvánított vagy javaslatot tett, az igazgató azt megvizsgálja, és arra 30 napon belül 

indokolt írásbeli választ ad. 

9.2. A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

A köznevelési törvény 71.§-a szerint legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget és egy közoktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség 

hozható létre. 

Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak:  

Magyar nyelv és 

irodalom:  

magyar nyelv- és irodalom, művészeti tárgyak: ének-

zene, rajz tantárgyak 

Történelem: történelem tantárgy 
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Matematika- fizika: matematika, fizika, informatika tantárgyak  

Biológia-kémia-földrajz-

testnevelés: 

kémia, biológia, földrajz, testnevelés tantárgyak 

Angol nyelvi: angol, kínai nyelv tantárgy 

Német nyelvi: német, francia, olasz nyelv tantárgyak 

Osztályfőnöki 

6 évfolyamos szerkezetben tanítók munkaközössége 

A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választanak a munkaközösség 

tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására. Megbízatása legfeljebb öt évre szól. 

9.2.1. A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

A szakmai munkaközösségek feladataikat a közoktatási intézmény pedagógiai programja és éves 

munkaterve alapján összeállított saját munkaterv alapján végzik. 

A nevelőtestület feladatátruházása alapján a szakmai munkaközösségek az alábbi 

tevékenységeket folytatják: 

• végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek 

kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését; 

• kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét; 

• szervezik a pedagógusok továbbképzését; 

• összeállítják az intézmény számára felvételi, helyi stb. vizsgák, írásbeli és szóbeli 

feladat- és tételsorait, ezeket értékelik; az írásbeli érettségi dolgozatok értékelését a 

javítási útmutató alapján összehangolják 

• javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására; 

• támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját; javaslatot tesznek és véleményezik a 

tantárgyfelosztást. 
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9.2.2  Kapcsolattartás a munkaközösség-vezetőkkel 

• Kibővített vezetői értekezleten, szükség szerint. 

• A szakmai munkaközösségek a munkaközösség- vezetőkön keresztül tartják a 

kapcsolatot az igazgatóvel, illetve igazgatóhelyettessekkel. 

• Az igazgatóvel kapcsolatot tart szükség szerint minden munkaközösség-vezető. 

• Az oktatási igazgatóhelyettessel tart közvetlen kapcsolatot: a matematika-fizika, 

biológia-kémia-földrajz-testnevelés és az osztályfőnöki munkaközösség. 

• A nevelési igazgatóhelyettessel tart közvetlen kapcsolatot: az angol és a magyar 

nyelv és irodalom, a német nyelv, történelem és az osztályfőnöki munkaközösség. A 

kapcsolattartás útvonalát a szerkezeti vázrajz tartalmazza. 

• A munkaközösség-vezetők félévkor és a tanév végén írásbeli beszámolót tartanak az 

éves munkaterv teljesítéséről az igazgatónak. 

9.2.3. A szakmai munkaközösség-vezető feladatai 

• A munkaközösségre átruházott nevelőtestületi feladatok irányítása 

• összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a 

munkaközösség éves programját; 

• az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése, végrehajtásának segítése és ellenőrzése 

• mérésmetodikai feladatokban való részvétel 

• a szakmai munkához szükséges eszközök beszerzési, fejlesztési terveinek előkészítése 

• a szakmai munkához szükséges eszközök állapotának figyelemmel kísérése, az 

• esetlegesen jelentkező problémák jelzése az iskolavezetés felé 

• összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít az igazgató, illetve a 

nevelőtestület számára, évente 2 alkalommal /félévkor és év végén írásban / a 

munkaközösség tevékenységéről; 

• irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom 

tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést; 



 

6
9

 

• részt vesz a munkaközösségi tagok munkájának értékelésében 

• javasolja az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitüntetését 

• pályakezdők és új kollégák szakmai munkájának, beilleszkedésének segítése, 

képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül; 

• nyomon követi a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a 

követelményrendszernek való megfelelést. 

10. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 

10.1. AZ ISKOLAKÖZÖSSÉG 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

10.2. A MUNKAVÁLLALÓI KÖZÖSSÉG 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló nem 

pedagógus dolgozókból áll. 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével – az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: szakmai munkaközösségek, szülői munkaközösség, 

diákönkormányzat, osztályközösségek. 

10.3. A SZÜLŐI MUNKAKÖZÖSSÉG 

A köznevelési törvény 73. § -a rendelkezik a szülők közösségéről, valamint az iskolaszékről. 

Ennek alapján az iskolában a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük 

teljesítése érdekében közösségeket hozhatnak létre. A szülői közösség dönt saját működéséről. 

10.4. SZÜLŐI KÖZÖSSÉG 

A szülők minden osztályban vezetőséget választanak. Ők alkotják a Szülői Közösség 

képviseletét. Megbeszéléseiken részt vesz az intézmény vezetője legalább évente 2 alkalommal, 

a tanév elején és az első félév lezárása után. 

Az iskolai szülői közösség véleményezési és egyetértési jogkört gyakorol. 
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Véleményezési joga van: 

• a Pedagógiai Program elfogadásakor 

• az SZMSZ a szülőket is érintő rendelkezéseiben a házirend elfogadásánál 

• az intézmény éves munkatervének elfogadása előtt 

• a szülőket anyagilag érintő ügyekben 

• a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában 

Egyetértési joga van a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 29.§ (3) 

bekezdése alapján. 

10.5. ISKOLASZÉK 

Az Egri Dobó István Gimnázium iskolaszéke 1999 szeptemberében tagjainak egyhangú 

határozatával feloszlott. A törvény által biztosított jogok gyakorlását a Szülői Közösség végzi. 

10.6. A TEHETSÉGES DOBÓSOKÉRT - TEHETSÉGGONDOZÓ ÉS IFJÚSÁGI ALAPÍTVÁNY 

A szülői munkaközösség és az Egri Dobó István Gimnázium közös elhatározásból alapítványt 

hozott létre a tehetséges és szociálisan rászoruló dobós diákok támogatása céljából. Az 

alapítvány vagyonát az Alapító Okiratban foglalt céloknak megfelelően használhatja fel. Az 

alapítvány vagyonának kezelését öttagú kuratórium végzi, mely munkáját saját Szervezeti 

és Működési Szabályzata alapján látja el. 

Az alapítvány nyilvántartásba véve: 1993. október 23. 

nyilvántartási száma: A - 285 

bankszámla száma :MKB 

10300002-10577320-49020015 

adószám: 18571901-1-10 

10.7. AZ INTÉZMÉNYI TANÁCS 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít lehetőséget az intézményi tanács 
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megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Az intézményi tanács 

biztosítja a fenntartó és a partnerszervezetek közötti információáramlást. Az intézmény 

tantestülete és a partnerszervezetek megalakították az intézményi tanácsot, és ebbe egy fő 

pedagógus kollégát delegáltunk.  

10.8. DIÁKÖNKORMÁNYZAT 

10.8.1. A diákönkormányzat hatásköre 

• A tanulók legfontosabb érdekképviseleti szerve. 

• Tevékenysége kiterjed a diákélet minden területére. Az osztályok élén a választott 

ODB áll. A titkárok az iskolai diákbizottság tagjai. A diákmozgalom, illetve a 

diákönkormányzat a szabadidős programok fő szervezője: dobós diáknapok, 

témanapok, gólyatábor. Jogosultságait és feladatait saját Szervezeti és Működési 

Szabályzata és a Házirend szabályozza. A diákönkormányzat vezetője, szükség 

szerint fordulhat az iskola vezetőihez, a diákokat érintő ügyekben részt vesz a 

vezetői értekezleteken. 

• A diákmozgalmat az ezzel megbízott tanár irányítja. 

• A diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleteken a 

diákönkormányzatot segítő tanár képviseli. 

• A tanulóközösségek döntési jogkört gyakorolnak - a nevelőtestület véleménye 

meghallgatásával - saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint 

tisztségviselőik megválasztásában, és jogosultak képviseltetni magukat a 

diákönkormányzatban. 

• A diákönkormányzat - a nevelőtestület véleményének kikérésével - dönt saját 

működéséről, a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök 

felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap 

programjáról, az iskolai diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról 

és működtetéséről, valamint a tájékoztatási rendszer szerkesztősége tanulói 

vezetőjének (felelős szerkesztőjének), munkatársainak megbízásáról. 
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• A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási 

intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

• Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat, a segítő tanár 

támogatásával az igazgatóhöz, szűkebb közösséget érintő ügyekben az 

igazgatóhelyetteshez fordulhat a Házirendben meghatározottak szerint. 

• A diákönkormányzat számára az iskola nyitvatartási időben térítésmentesen helyiséget 

biztosít. 

• A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő 

kérdésekben: 

• jogszabályban meghatározott ügyekben 

• az iskolai Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor és 

módosításakor 

• a Házirend elfogadásakor, illetve módosításakor. 

10.8.2. A tanulók szervezett véleménynyilvánításának rendje 

• A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának fóruma a 

diákközgyűlés. Időpontja az éves munkatervben meghatározott, összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. 

• A diákközgyűlésen jelen vannak az intézmény vezetői és esetenként a munkaközösség-

vezetők. 

• Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diákönkormányzat, a segítő tanár 

közreműködésével a közgyűlést megelőzően írásban eljuttatja az igazgatóhöz. 

• Kérdések a közgyűlésen is feltehetők. Az írásban vagy szóban feltett kérdésekre 

az illetékes vezető ad érdemi választ. 

• Az éves diákközgyűlésen választják meg az osztályok küldöttei a következő tanév 

DÖK-elnökét is a jelöltek előzetes pályázata alapján. 

• Rendkívüli diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője a segítő tanár 

útján, a napirend megjelölésével, kezdeményezi az igazgatónél, amennyiben ezt a 
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diákok igénylik. Az igazgató, ha a kérdést más úton rendezni nem lehet, a 

kezdeményezéstől számított 15 napon belül intézkedik a rendkívüli közgyűlés 

összehívásáról. 

10.9. AZ OSZTÁLYKÖZÖSSÉGEK 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

hoznak létre. Az osztályközösségek diákjai a tanórák /foglalkozások/ túlnyomó többségét az 

órarend szerint közösen látogatják. A nyelvi órák résztvevői az azonos évfolyamú, különböző 

osztályba járó tanulókból tevődnek össze. A 11. évfolyamtól emelt szintű felkészítő csoportok 

évfolyamszinten szervezhetők. Az osztályközösség mint az intézmény diákönkormányzatának 

legkisebb egysége, megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait és az osztály titkárát, 

valamint küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. Az 

osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről dönt. 

Az osztályközösség vezetője az osztályfőnök. 

Az osztályfőnöki megbízatást a következő tanévre a jelentkezési lapok beérkezése előtt - előzetes 

egyeztetés alapján – az igazgató adja. Teljesítése minden pedagógus részére kötelező feladat. 

11. A SZÜLŐK, TANULÓK, ÉRDEKLŐDŐK TÁJÉKOZTATÁSÁNAK FORMÁI 

A szülő joga, hogy tanköteles gyermeke tanulmányi előmeneteléről és az iskolában tanúsított 

viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév során előre 

meghatározott, az általános munkaidőn túli időpontokban szülői értekezleteket és fogadóórákat 

tart az éves munkatervben meghatározottak szerint.  

11.1. SZÜLŐI ÉRTEKEZLET 

A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást 

gyermekük osztályfőnökétől. 

A bejövő osztályoknak az igazgató összevont szülői értekezletet tart szeptemberben, ahol az 

intézmény szabályairól tart tájékoztatást. 

A tanév során osztályonként 2 szülői értekezletet tartunk. 

Amennyiben az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség szükségesnek látja, rendkívüli szülői 



 

7
4

 

értekezletet hívnak össze. 

11.1. SZÜLŐI FOGADÓÓRÁK 

Az iskola valamennyi pedagógusa – félévente egyszer – szülői fogadóórát tart. 

A szülő vagy gondviselő a fogadóórán kívüli időpontban is találkozhat gyermeke pedagógusával 

az egyéni fogadóórán, vagy telefonon, vagy írásban egyeztetett időpontban. 

11.2. A SZÜLŐK ÍRÁSBELI TÁJÉKOZTATÁSA 

11.2.1. Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a digitális napló vezetésével, 

illetve az tájékoztató füzetben tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A 

szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon, emailen vagy a digitális napló révén 

küldött elektronikus levéllel vagy papír alapú levéllel történhet. 

11.2.2. Iskolánk az Emberi Erőforrások Minisztériumának minisztere által jóváhagyott Kréta 

Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi Alaprendszert, az e-KRÉTA-t használja 

digitális naplóként. 

11.2.3. A 2019/2020. tanévtől az előre nyomtatott papíralapú értesítők használata megszűnt 

Amennyiben a szülő kér papír alapú tájékoztatást, akkor az értesítőt (ellenőrzőt) az e-

KRÉTA rendszerből nyomtatott dokumentum formájában kiadjuk, legfeljebb havonta 

egyszer. A szülői kérvény elérhető az iskola honlapján (dokumentumok/ nyomtatványok 

menüben) vagy az iskola titkárságán. 

11.2.4. Minden tanuló és minden gondviselő az e-KRÉTA rendszerhez hozzáférést kap a 

beiratkozást követő első tanév elején, melynek segítségével használhatják azt a diák 

eredményének, teljesítményének, jelenlétének folyamatos, elektronikus módon történő 

nyomon követésére, kölcsönös tájékoztatásra, igazolások, dokumentumok készítésére. A 

hozzáférés beállítása a beiratkozáskor megadott adatok alapján történik. E-mail cím 

megadása esetén elektronikusan is értesítjük a gondviselőt a hozzáféréshez szükséges 

felhasználói névről és jelszóról, utóbbit a gondviselő bármikor megváltoztathatja. 

11.2.5. A tanulók félévi osztályzatát az iskola - az elektronikus napló mellett - a szülőkkel 

nyomtatott dokumentum formájában is közli. A tanulót és a szülőt az év végi 
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eredményekről papíralapú értesítőben (bizonyítvány) tájékoztatjuk, melyet a tanévzáró 

ünnepélyen kapnak kézhez a diákok. 

11.2.6. Az osztályfőnök a tájékozató kiskönyv útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a 

szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de 

legalább öt munkanappal az esemény előtt, valamint az iskolai honlapon is 

tájékozódhatnak a szülők az őket érintő eseményekről. 

11.3. A DIÁKOK TÁJÉKOZTATÁSA 

A tanuló tájékoztatást kaphat személyét és tanulmányait érintő kérdésekről (osztályfőnöktől, 

DMS tanártól, iskolavezetéstől), s e tárgykörben tehet javaslatot is. 

11.3.1. Tájékoztatás a tanuló tanulmányi előmeneteléről 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat írásbeli számonkérés 

esetén az írástól számított 10. munkanapig, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a 

tanulóval. 

A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább három osztályzatot 

adunk. Kivétel ez alól a heti egy órában oktatott tárgyak, ahol félévente kettő érdemjegy is 

elegendő, ha a szaktanár megítélése szerint ezzel értékelhető a tanuló féléves munkája. Az 

osztályzatok számának számbavétele a digitális napló ellenőrzésekor történik. 

Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a 

kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan egy, az egész osztályt érintő 

témazáró dolgozatot lehet íratni. 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak 

egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. 

Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását 10 munkanapon belül el kell végezni, a 

dolgozatokat ki kell osztani. 

11.3.2. Tájékoztatás a tanulói jogokról 

A tanulói jogok gyakorlásához a szükséges információkat az osztályfőnöktől, a szülőktől, az 

intézményi hirdetésekből, a diákközgyűléseken, a diákönkormányzatoktól, a digitális napló 

üzenő (KRÉTA faliújság) felületéről és a honlapon keresztül kaphatja meg a tanuló. 
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A tanulói jogviszonnyal, vizsgára jelentkezéssel, átjárhatósággal, mentességekkel kapcsolatos 

ügyekben a jogszabályok alkalmazásáról a Titkárságon keresztül munkaidőben közvetlenül az 

igazgatótől kérhető tájékoztatás. 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal, de legalább tanévenként 

kétszer, iskolagyűlésen tart kapcsolatot a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola 

tanárai is. 

11.3.3. Tájékoztatás aktuális információkról 

A digitális napló üzenő (e-KRÉTA faliújság) felületén és a honlapon a tanulók nagyobb 

csoportjainak szóló üzenetek, felhívások olvashatók. Az intézmény tanulóitól elvárjuk az iskolai 

honlap rendszeres látogatását, hogy a szükséges információkhoz időben hozzájussanak. 

Fokozottan fontos mindez digitális tanrend esetén. 

A digitális naplóban küldött személyes üzeneteket a tanulóknak rendszeresen figyelniük kell. A 

saját adatok védelmében a digitális naplóhoz való személyes hozzáférés módját csak az arra 

jogosultak ismerhetik. 

A gimnázium az oktatás szervezésével kapcsolatos hivatalos hirdetéseket (pl. helyettesítési rend, 

rendkívüli csengetési rend) az elektronikus hirdetőn és a hivatalos hirdetőtáblán teszi közzé, 

hogy a tanulók az intézményben tartózkodásuk ideje alatt is hozzájussanak a szükséges 

információkhoz. 

11.4. A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE ÉS FORMÁJA 

11.4.1. Külső szervek 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató, vagy megbízottja képviseli. Az 

igazgatóhelyettesek a vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel. A 

gyermekjóléti szolgálatokkal a rendszeres kapcsolattartás az osztályfőnök feladata, melyről az 

igazgatót tájékoztatja. 

A közoktatási intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart 

• a működtetőjével, az Egri Tankerületi Központtal, 

• a városi és megyei középiskolákkal, általános iskolákkal, 

• a középiskolai kollégiumokkal,  
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• a gyermekjóléti szolgálatokkal, 

• a Pedagógiai Szakmai és Közművelődési Szolgáltató Intézménnyel, 

• az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval, 

• az Oktatási Hivatal Egri Pedagógiai Oktatási Központjával 

• a Kormányhivatallal 

• az iskola esetenként együttműködik az alábbi jogi személyekkel: városi 

közművelődési, és kulturális intézményekkel 

• a Dobó István Vármúzeummal,  

• a helyi médiával, 

• az Eszterházy Károly Egyetemmmel 

• az ELTE Konfucius Intézetével, 

• a die Zentralstelle für das Auslandsschulwesen (ZfA) budapesti központjával. 

11.4.2. Partneriskolák 

Az iskola rendszeres kapcsolatot ápol külföldi partnerintézményekkel, testvériskolákkal is 

Németországban és Lengyelországban, Franciaországban. 

Az igazgató ezt a feladatát megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően 

közvetlen munkatársainak és más személyeknek eseti vagy állandó megbízás alapján. 

A külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját az igazgatói utasítás részletesen 

meghatározza. 

11.4.3. Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását 

biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást a fenntartó biztosítja. Az iskola-

egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi 

Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatóje biztosítja az alábbi személyekkel: 

• az iskolaorvos, 

• az iskolai védőnők, 
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• fogorvos (jogszabály szerint az évi két alkalom) 

• az ÁNTSZ Eger városi tiszti-főorvosa 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény és az annak végrehajtását tartalmazó 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) 

NM-rendelet szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a gimnázium 

tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ 

alapján). Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Eger városi 

tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az 

intézmény vezetője, a közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettesek végzik. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgatójével. A diákok szűrővizsgálatának ütemezéséről az igazgatóhelyettesek rendszeresen 

tájékoztatják az osztályfőnököket és az érintett szaktanárokat. 

A) Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 

történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6) /d bekezdése, valamint a 25.§ (5) 

bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 

A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1997 

(IX.3.) NM-rendelet alapján. 

A  testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített, felmentett, illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást október 1-jéig elvégzi, kivéve, ha a 

vizsgálat oka később következett be. 

Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását. 

Sürgősségi eseti ellátást végez. 

Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 

vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, 
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őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe 

irányítja kezelésre. 

Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 

velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 

rendellenességekre. 

B) Az iskolai védőnő feladatai 

• A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 

(vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

• A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyetteseivel 

• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

• Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az intézmény vezetője indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében.  
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12. A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK  

12.1. A TANULÓI HIÁNYZÁS IGAZOLÁSA 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a Házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 

alábbiakban: 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni.  

Az igazolásokat az osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

• a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a 

rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra,  

• orvosi igazolással igazolja távolmaradását,  

• a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.  

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  

• bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt,  

• rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.).  

A szülő a tanítási napról való távolmaradást három alkalommal (max. 3 tanítási nap) igazolhatja.  

A tanuló számára távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a tanuló) írásban 

kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató 

dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, 

addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

12.2. KEDVEZMÉNYEK NYELVVIZSGÁRA, NEMZETKÖZI VIZSGÁRA  

Nyelvvizsgára, nemzetközi informatikai vizsgára és egyéb nemzetközi vizsgára történő intenzív 

felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – három tanítási napot vehet igénybe. C 

típusú nyelvvizsgára három, A és B típusú nyelvvizsgára egyaránt három-három nap felkészülési 

időt biztosítunk. Feltétele: a tanulónak be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, egyéb 

nemzetközi vizsga időpontját tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló 
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hiányzásának okát be kell jegyezni a napló megfelelő rovatába, és a havi összesítésnél 

figyelembe kell venni a mulasztott órák számát. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehető 

kedvezmény szempontjából mely egyéb vizsga számítható be, az igazgatónak van döntési 

jogköre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetközi vizsga sikertelen, a további próbálkozások előtt a 

tanuló újabb három napot kaphat a felkészülésre. Az újabb írásbeli és szóbeli vizsgán való 

részvételét az előzetesen leírt módon engedélyezi és rögzíti az osztályfőnök. 

12.3. VERSENYEN, NYÍLT NAPON RÉSZT VEVŐ TANULÓKAT MEGILLETŐ KEDVEZMÉNYEK  

A) Megyei és országos versenyek, OKTV 

Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – három, országos versenyek előtt öt 

tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. Az 

igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az 

osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny 

időtartamáról. Az OKTV 2. fordulójába jutott diákok a verseny előtt három, a 3. döntőbe jutott 

diákok a verseny előtt öt napot fordíthatnak a felkészülésre. A megyei és országos szervezésű 

versenyek iskolai fordulója napján egy szabadnap jár, a kedvezményekre vonatkozóan a 

következő bekezdésben foglaltak tekintendők irányadónak.  

B) Iskolai és városi versenyek 

Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen résztvevő 

tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről és a 

hiányzás pontos idejéről.  

C) Sportversenyek 

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt 

módon jár el.  

D) Nyílt napok 

A felsőoktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló a 11. és 12 évfolyamon 

legfeljebb két intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az 

osztályfőnök javaslata s az igazgató döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a 

naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél.  
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Az A), B), C), szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást iskolaérdekből 

történő távollétnek minősíti a digitális naplóban. 

12.4. A TANULÓI KÉSÉSEK KEZELÉSI RENDJE  

A digitális napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen 

késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási 

jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 

hiányzását a pedagógus a digitális naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgatóvel együtt 

jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési 

eljárást.  

A tanulói tájékoztatást a Házirend tartalmazza (20/2012 EMMI 5. (1) a). 

12.5. TÁJÉKOZTATÁS, A SZÜLŐ BEHÍVÁSA, ÉRTESÍTÉSE  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik.  

Tanköteles tanuló esetében: 

Hiányzása esetén a Háziredben leírtak szerint járunk el. Az értesítésben minden alkalommal fel 

kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire.  

Nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 

• első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai révén a szülő értesítése, 

• a 10. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni). 

• a 20. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni). 

• a 30. igazolatlan óra elérésekor: a tanulói jogviszony megszüntetéséről a szülő postai 

úton történő értesítése (a másodpéldányt az irattárban kell őrizni). 
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Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai úton 

is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire (Házirend). 

Nagykorú tanuló esetén is ezen eljárásrend alapján jár el az iskola. 

12.6. A TANULÓ ÁLTAL ELKÉSZÍTETT DOLOGÉRT JÁRÓ DÍJAZÁS 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 

tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-

oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és 

fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A 

dologi, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni 

köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot 

tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást 

mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást 

illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További 

megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. (2011. évi 

CXC. törvény 46.§ (9)). 

12.7. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61.§-ában foglaltak alapján a tanulóval szemben 

lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg: 

• A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 
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30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

• A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

során kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

• A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

• A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő 

kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az 

észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati 

javaslatba beépítik. 

• A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott 

egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a 

bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló 

teremben. 

• A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény vezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 

tanulónak és szülőjének. 

• A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

• A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

• A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni 

az irat ezen belüli sorszámát. 
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12.8. A FEGYELMI ELJÁRÁST MEGELŐZŐ EGYEZTETŐ ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI  

• A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján 

egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események 

feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet 

elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

• Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről. 

• A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  

• Az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége. 

• A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a 

szülőt nem kell értesíteni. 

• Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény vezetője tűzi 

ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

• Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

• Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez 

a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

• A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza. 

• Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 
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• Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három 

hónapra felfüggeszti. 

• Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

• Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

• Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 

fokozódása. 

• Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

• A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 
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13. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

13.1. BEVEZETÉS 

A szabályzat tartalma 

A működési szabályzat tartalmazza: 

a) a könyvtár használóinak körét,  

b) a beiratkozás módját, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módját,  

c) a szolgáltatások igénybevételének feltételeit,  

d) a könyvtárhasználat szabályait,  

e) a nyitvatartás, kölcsönzés idejét, a nyitvatartás és a kölcsönzés módját és idejét,  

f) a tankönyvtári szabályzatot, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat,  

g) a katalógusszerkesztési szabályzatot,  

13.2. A KÖNYVTÁRRA VONATKOZÓ ADATOK 

A könyvtár elnevezése: Egri Dobó István Gimnázium Könyvtára 

Székhelye és címe: Eger, Széchenyi út 19. Tel: (06-36) 312-717 

A könyvtár létesítésének időpontja: 1890. 

A könyvtár nem rendelkezik önálló névhasználatra jogosult egységekkel. 

A könyvtár bélyegzője: 28 mm átmérőjű körpecsét, amelynek felirata „Dobó István Gimnázium 

Könyvtára Eger Széchenyi út 19.” 

13.3. A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSÉNEK CÉLJA ÉS A MŰKÖDÉS FELTÉTELEI 

13.3.1. Az iskolai könyvtár feladata 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 
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szervezeti egység. 

13.3.2 Az iskolai könyvtár működésének feltételei 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel 

13.3.3. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  
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c) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

d) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

13.3.4. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő feladatokat látja el: 

• közreműködik a tankönyvrendelés előkészítésében, 

• követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

• az éves tankönyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyvek beszerzésére, 

• a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

• Az iskolai könyvtár állományába veszi a tanulók számára beszerzett tankönyveket, azokat 

leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak. 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell 

hozni az iskola honlapján.  

13.4. A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK 

13.4.1. Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

• az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

• a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

• az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

13.4.2. A könyvtár szolgáltatásai 

• szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban), 

• tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 

(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 
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• információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

• lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

• könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

• nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

• tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

13.4.3. A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. 

A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. 

melléklete tartalmazza. 

13.4.4. A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a fénymásolásért 

a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni. 

13.4.5. A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A 

nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév 

első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által 

átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 

tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 

függvényében változik. 

13.5. A NYITVATARTÁS ÉS A KÖLCSÖNZÉS IDEJE 
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Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára, illetve hirdetőjére 

kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

13.6. A KÖNYVTÁRBAN ELHELYEZETT SZÁMÍTÓGÉPEK HASZNÁLATA 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 

felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali bejelentéséért. 

Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, hiányos állapotban 

találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következményének kell 

tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását ellenőrizzük. 

13.7. A GYŰJTEMÉNYSZERVEZÉS 

13.7.1.  Az iskolai könyvtár gyűjtőköre 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköréről részletesen az iskolai könyvtár szervezeti és működési 

szabályzatának mellékleteként csatolt Gyűjtőköri szabályzat rendelkezik. 

13.7.2. A gyarapítás 

A könyvtári állomány gyarapodásának forrásai: 

Minthogy a könyvtár önálló gyarapítással növeli állományát, legfontosabb eszköze ebben a vétel. 

Ez kivétel nélkül jegyzéken történő megrendeléssel (könyvtárellátó és különböző kiadók), ill. 

előfizetéssel (folyóiratok) valósul meg. Az új könyvtári egység beszerzésének szükségességéről a 

könyvtárostanár dönt a gyarapításhoz rendelkezésére álló pénzkeret erejéig a Gyűjtőköri 

szabályzatban foglaltaknak megfelelően. 

A gyarapítás számottevő forrása lehet az ajándék, amely független a könyvtári költségvetéstől. 

Az ajándékba kapott dokumentumok átvétele előtt az ajándékozóval tisztázni kell a feltételeket. 

A gyűjtőkörnek megfeleltetett dokumentumok kiválogatása csak az ajándékozó engedélyével 

történhet meg. A gyűjteménybe nem illő művek elcserélhetők, jutalmazásra felhasználhatók. 

A gyarapítás harmadik, kevésbé jelentős forrása a csere, amely ugyancsak független a könyvtári 

költségvetéstől. Ennek során fölöspéldányt vagy az iskola saját kiadványát cseréli el 

értékegyenlőség alapján. 
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13.7.3. A szerzeményezés 

A tájékozódási forrásokban (katalógusok, bibliográfiák stb.) kijelölt dokumentumokat mindig 

össze kell vetni a betűrendes katalógussal és a gyarapítási nyilvántartásokkal. A beszerzési keret 

negyedéves lebontásához kell igazítani a gyarapítás ütemét. A megrendelt dokumentumok 

átvétele után felmerülő problémákat azonnal jelezni kell a szállítónak telefonon és írásban egy 

feljegyzés formájában. 

13.7.4. A gyarapítás nyilvántartásai 

• leíró betűrendes katalógus, 

• rendelési nyilvántartás. 

13.7.5. Számlanyilvántartás 

A folyamatos és egyenletes gyarapítás érdekében a könyvtári keret felhasználásáról nyilvántartást 

kell vezetnie a könyvtárostanárnak. A gazdasági-pénzügyi iratok megőrzése a gazdasági 

szakember feladata, de fénymásolt példányát, mint a leltári nyilvántartás mellékletét a könyvtári 

irattárban is el kell helyezni. 

13.7.6. A dokumentumok állományba vétele 

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár tulajdonbélyegzőjével, 

leltári számmal és raktári jelzettel. Az állományba vétel az alábbiak szerint történik: 

• A beérkezett dokumentumokat ellenőrizni kell, hogy nincs-e hiány vagy sérülés. 

• A megfelelőnek talált dokumentumot tulajdonbélyegzővel kell ellátni a címlap hátoldalán, 

a 17. oldalon és az utolsó szövegoldalon. 

• A tartós megőrzésre szánt dokumentumot 6 napon belül végleges nyilvántartásba kell 

venni, amelynek formája a leltárkönyv. A számítógépes nyilvántartás elkészítéséről a 

lehetőségek szerint gondoskodik az intézmény vezetője. 

• A leltári szám a tulajdonbélyegzőkbe kerül, a raktári jelzet pedig a címlap hátoldalának 

bal felső sarkába ill. a dokumentum (könyv) gerincére. 

• Az egyedi leltárkönyv összetartozó adatait a csoportos leltárkönyvben összesítjük. 

• A dokumentum leírását tartalmazó cédulák elhelyezése a megfelelő katalógusban. 

13.7.7. Végleges nyilvántartás 
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A végleges nyilvántartás nálunk használt formája a leltárkönyv. A különböző típusú 

dokumentumokról külön-külön kell leltári nyilvántartást vezetni. A végleges nyilvántartás 

bármely formája pénzügyi okmány, nem selejtezhető. 

13.7.8. Időleges nyilvántartás 

Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár átmeneti 

időtartamra (legfeljebb három évre) szerez be, továbbá végleges megőrzésre szánt periódikumok 

mind-addig, amíg köttetésre nem kerülnek. 

Az időleges nyilvántartás formái: 

• -kardex 

• -összesített 

Az igazgatóval és a nevelőtestülettel történő egyeztetés után időleges megőrzésre minősített 

dokumentumok: 

• brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, propagandaanyagok; 

• tartalom alapján gyorsan avuló kiadványok, gazdasági és jogi segédletek, rendelet- és 

utasításgyűjtemények, pályaválasztási és felvételi dokumentumok; 

• gyártmánykatalógusok; 

• kisnyomtatványok, szabványok, szabadalmi leírások, áruismertetők, prospektusok. 

Az igazgatóval és a nevelőtestülettel történő egyeztetés után végleges megőrzésre szánt 

periódikumok: 

• évkönyvek 

• havonta vagy ritkábban megjelenő folyóiratok 

13.7.9. Csoportos leltárkönyv 

Az egyedi nyilvántartású dokumentumokról csoportos leltárkönyvet kell vezetni, amely 

gyarapodási, törlési és összesítő részből áll. Ennek segítségével megállapítható az állomány 

egészének a darabszáma és értéke. Ez a nyilvántartás nem pénzügyi okmány, hanem statisztikai 

kimutatás. 

13.8. AZ ÁLLOMÁNYAPASZTÁS 
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Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi a 

gyűjteményszervezés folyamatát. 

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető: 

• tervszerű állományapasztás, 

• természetes elhasználódás, 

• hiány. 

Minden kivonási folyamatot megelőz egy állományelemzési tevékenység. Az itt nyert 

információkat a gyarapítás gyakorlatánál is fel kell használni. 

Tervszerű állományapasztás 

Az elavult dokumentumok selejtezése 

A válogatás csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapján történhet, leltári nyilvántartás 

alapján nem végezhető. A kivonáshoz a szaktanárok véleményének kikérése is célszerű. 

Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot: 

• ha a benne lévő ismeretanyag tudományos szempontból túlhaladottá vált, téves 

információkhoz juttatja a tanulókat, 

• ha a gyakorlatban nem használható, mert a benne lévő adatok, rendeletek és szabványok 

már megváltoztak, 

• ha az ismeretterjesztő és tudományos munkának megjelent egy átdolgozott, bővített 

kiadása. 

Helyismereti, muzeális értékű dokumentumok elavulás címén nem törölhetők. 

A fölösleges dokumentumok kivonása 

• Az iskolai könyvtárakban fölöspéldány keletkezik, ha: 

• megváltozik a tanterv 

• változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke, 

• megváltozik a tanított idegen nyelv, 

• módosul vagy megváltozik az iskola profilja, szerkezete, 
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• a korábbi szerzeményezés nem felelt meg a gyűjtőköri elveknek, 

• csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt. 

Természetes elhasználódás 

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná 

váltak. Nem szabad selejtezni a muzeális értékű dokumentumokat. 

Hiány 

Elháríthatatlan esemény 

Eltűnhetnek, megsemmisülhetnek vagy használhatatlanná válhatnak dokumentumok tűz, beázás 

vagy bűncselekmény esetében. 

Elemi csapás következtében megsemmisült dokumentumokat csak az igazgató előzetes 

hozzájárulásával, a felelősség tisztázása után szabad az állomány nyilvántartásából kivezetni 

Bűncselekmény következtében keletkezett hiány kivezetése a nyilvántartásból történhet: 

• pénzbeli megtérítés címén, 

• behajthatatlan követelés címén. 

A nyilvántartásból való kivezetés a soronkívüli állományellenőrzést követő büntető eljárás 

befejeződése után történhet meg. 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok kivezetése az állományból mindig a kártérítés 

módjától függ. Ennek eldöntése a könyvtárostanár hatáskörébe tartozik. 

Az állományellenőrzési hiány 

Részletesen később. 

A törlés folyamata 

Bármely okból kerül sor az állományapasztásra, a könyvtárostanár csak javaslatot tehet a törlésre, 

kivételt képez az időleges megőrzésű dokumentumok kivonása. 

A kivezetésre vonatkozó engedélyt az iskola igazgatóje adja meg. 

Az állományapasztásnál kivont dokumentumok közül a fölöspéldányokat fel lehet ajánlani: 
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• más könyvtáraknak (cserealapként vagy könyvtári áron), 

• antikváriumoknak (megvételre), 

• az iskola dolgozóinak, tanulóinak (térítés nélküli megvételre). 

A dokumentumok eladását/megvételét igazoló bizonylat fénymásolata a törlési jegyzőkönyv 

mellékleteként a könyvtár irattárában marad. 

A tervszerű állományapasztás során befolyt pénzösszeget térítményként a könyvtár állományának 

gyarapítására kell felhasználni, míg az ipari hasznosításra átadott dokumentumokért kapott 

összeget egyéb bevételként kell kezelni, állománygyarapításra nem fordítható. 

A kivonás nyilvántartásai 

Jegyzőkönyv 

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindenkor az igazgató aláírásával és az iskola 

bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát: 

• rongált, elavult, fölöspéldány, 

• megtérített (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan követelés, 

• állományellenőrzési hiány (megengedett vagy normán felüli), elháríthatatlan esemény. 

A jegyzőkönyv mellékletei a következők: 

• törlési jegyzék (egyedi nyilvántartásúaknál), 

• gyarapodási jegyzék (megtérített vagy megvett dokumentumok, ill. állományellenőrzési 

többlet esetén), 

• törlési ügyirat (időleges nyilvántartású dokumentumoknál). 

13.9. AZ ÁLLOMÁNY ELLENŐRZÉSE 

A könyvtár revízióját az iskola igazgatóje rendeli el, kivéve, ha személyi változás esetén az 

átvevő könyvtárostanár kezdeményezi az állományellenőrzést. 

A leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért a gazdasági vezető – 
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mint az iskolai leltározási bizottság vezetője – a felelős. 

A leltározás során a gyűjtemény dokumentumait kell összehasonlítani az egyedi nyilvántartással. 

Az időleges megőrzésre szánt dokumentumok nem leltárkötelesek. 

13.9.1. Az állományellenőrzés típusai 

Jellege szerint időszaki vagy soronkívüli, módja szerint folyamatos vagy fordulónapi, mértéke 

szerint teljes vagy részleges. 

A teljes körű állományellenőrzés az állomány egészére terjed ki. A részleges legalább a teljes 

állomány 20%-ra. Vis maior esetén is csak a károsodott állományrészt kell ellenőrizni. 

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel. 

Az állományellenőrzés menete 

Az ellenőrzési ütemtervet hat hónappal a leltározás előtt kell jóváhagyásra benyújtani az iskola 

igazgatójének. 

Feladatok:  

• a raktári rend megteremtése, 

• a nyilvántartások felülvizsgálata, 

• a revíziós segédeszközök előkészítése, 

• a pénzügyi dokumentumok lezárása. 

A revíziót legalább két személynek kell végeznie. A személyi és anyagi feltételekről a gazdasági 

vezető gondoskodik. 

• A polcokon sorakozó dokumentumok leltári számát külön-külön cédulára ki kell írni. 

• A dokumentumokba be kell ütni a dátumbélyegzőt. 

• A növekvő sorrendbe rendezett cédulák alapján a leltárkönyvben jelölni kell a revízió 

tényét. 

• A számsor hiányait a különböző nyilvántartásokkal (kölcsönzési, letéti, kötészeti) kell 

egyeztetni. 

• A leltárkönyvben nem jelzett tételekről kell elkészíteni a hiányjegyzéket. 
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13.9.2. Az ellenőrzés lezárása 

A revízió befejezéseként el kell készíteni a zárójegyzőkönyvet, melyet három napon belül át kell 

adni az iskola igazgatójének. 

A jegyzőkönyv mellékletei: 

• a leltározás kezdeményezése, 

• a jóváhagyott leltározási ütemterv, 

• a hiányzó, ill. többletként jelentkező dokumentumok jegyzéke. 

A jegyzőkönyvet a könyvtárostanár, személyi változás esetén az átadó és átvevő írja alá. 

A jegyzőkönyvben megállapított hiány, ill. többlet okait a könyvtárostanár köteles indokolni. A 

hiányt csak akkor lehet kivezetni az állományból, ha az iskola igazgatóje erre engedélyt ad. 

Az engedélyezés után történik a hiányként jelzett dokumentumok kivezetése az állomány-

nyilvántartásból, bevezetése a csoportos leltárkönyvbe, ill. az állománymérleg elkészítése, 

valamint a katalógusok revíziója. 

13.10. AZ ÁLLOMÁNY JOGI VÉDELME 

A könyvtárostanár állománnyal szembeni anyagi és fegyelmi felelőssége miatt hozzájárulása 

nélkül senki nem vásárolhat dokumentumot a könyvtár számára. Szaktanári beszerzés esetén az 

állománybavétel csak a számla és a dokumentum együttes megléte alapján történhet. 

A könyvtárostanár felelősségre vonható a dokumentum – és/vagy eszközök hiányáért, ha: 

• bizonyíthatóan nem tartotta meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési, használati és 

működési szabályait, 

• kötelességszegést követett el, 

• a leltározáskor mutatkozó hiány túllépte a megengedett mértéket. 

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy/és technikai eszközök megrongálásával 

vagy/és elvesztésével okozott kárért. 

A tanulók és dolgozók, tanuló- és munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése 

után lehet megszüntetni. Amennyiben ezt elmulasztják, akkor a kiléptetést intéző személyt terheli 
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az anyagi felelősség. 

A letétekért az átvevő szaktanárt terheli felelősség. 

A könyvtár biztonsági zárainak kulcsai a könyvtárostanárnál és az iskola portáján helyezendők el. 

A kulcsok csak indokolt esetben adhatók ki az iskola i igazgatójének. 

A könyvtárostanár hosszantartó betegsége esetén a könyvtári munkát ellátó helyettes részarányos 

anyagi felelősséggel tartozik. Felelősségének idejét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

13.11. AZ ÁLLOMÁNY FIZIKAI VÉDELME 

• A könyvtárban dohányozni és nyílt lángot használni tilos. 

• A könyvtárból való távozás előtt a helyiségeket áramtalanítani kell. 

• Kézi tűzoltó készüléket kell elhelyezni a könyvtár bejáratánál. 

• Tűz esetén vizet nem szabad használni az oltáshoz. 

• A könyvtár rendszeres takarításáról gondoskodni kell. 

• A beteg, rovarok által megtámadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell 

különíteni és féregteleníteni vagy fertőtleníteni kell. 

13.12. AZ ÁLLOMÁNYVÉDELEM NYILVÁNTARTÁSAI 

Az állományellenőrzési nyilvántartások 

A leltározási ütemtervnek tartalmaznia kell: 

• az ellenőrzés lebonyolításának módját, 

• a leltározás kezdő időpontját, tartamát, 

• a zárójegyzőkönyv előterjesztésének határidejét, 

• a leltározás mértékét, 

• részleges leltározás esetén az ellenőrzésre kiválasztott állományegység megnevezését, 

• az ellenőrzésben résztvevő személyek nevét. 

A zárójegyzőkönyvnek rögzítenie kell: 
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• az állományellenőrzés időpontját, 

• a leltározás jellegét, 

• az előző állományellenőrzés időpontját, 

• az állomány nagyságát, értékét dokumentumtípusonként, 

• a leltározás számszerű végeredményét. 

Kölcsönzési nyilvántartások 

A kölcsönzők nyilvántartására füzeteket kell használni, amelyekbe osztályonként, ábécérendben 

kerülnek feltüntetésre a tanulók úgy, hogy személyiségi jogaikat tiszteletben kell tartani. 

A nyilvántartások a kölcsönzés tényét rögzítik, a használó aláírásának jogi jelentősége nincs. 

A könyvtárhasználati szabályzat 

A használók jogait és kötelességeit rögzíti. A dokumentumok visszaszolgáltatásának jogi 

biztosítéka ez. Részletesen a mellékletben. 

A könyvtárostanár munkaköri leírása 

Ebben kell rögzíteni az anyagi és erkölcsi felelősséget meghatározó követelményeket az iskola 

személyi és tárgyi feltételeivel összhangban. Részletesen a mellékletben. 

A gyűjteményszervezés alapdokumentumai 

• A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter 3/1975. KM-PM számú együttes rendelete 

az állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló 

szabályzat kiadásáról. 

• A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975.(VIII. 17.) KM-

PM számú együttes rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről. 

• MSZ 3448-78 számú szabvány. 

13.13. A KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY TAGOLÁSA 

A könyvtár az iskola épületének barokk részében, a Széchényi utca felőli épületrészben, az első 

emeleten került elhelyezésre. 

A központi teremből jobbra és balra nyíló termekben kisebb állományrészek kerültek 
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elhelyezésre. 

A könyvtár raktárral nem rendelkezik, minden dokumentuma szabadpolcokon található. 

Az olvasás és kutatás számára a központi helyiség biztosít terepet. A könyvtári foglalkozások a 

két oldalsó, tanteremként is szolgáló, helyiségben zajlanak. 

A könyvtár a következő nagyobb állományegységekkel rendelkezik: 

• kézikönyvtár, 

• ismeretközlő irodalom, 

• szépirodalom, 

• muzeális könyvek, 

• folyóiratok, 

• időleges nyilvántartású dokumentumok, 

• audiovizuális és számítógéppel olvasható dokumentumok, 

• helytörténeti gyűjtemény mint különgyűjtemény, 

• kézirattár. 

13.14. A KÖNYVTÁRBÓL KIHELYEZETT LETÉTEK: 

• az idegen nyelvi szertárban az idegen nyelvi gyűjtemény, 

• a I. emelet 15. számú tanteremben az ókori klasszika-filológiai különgyűjtemény. 

13.15. A KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY ELHELYEZÉSÉNEK ALAPDOKUMENTUMAI 

• Celler Zsuzsanna: Audiovizuális dokumentumok a könyvtárban. Az iskolai könyvtár 

mint információs központ. = Fővárosi iskolai könyvtárak. (Kézikönyv 

könyvtárostanárok számára.) Bp., 1986. FPI. 102-152. p. 

• Celler Zsuzsanna: A tanulási forrásközpontok működése, feladatai, felszerelése. 

Veszprém, 1979. OOK. 60 p. 
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• Könyvtári raktározási táblázatok / szerk. és összeáll. Rónai Tamás. Szerk. Varga 

Ildikó. – 8. átdolg. kiad.-Bp.: Múzsák: OSZK KMK. 1989.-140 p. 

13.16. A KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY FELTÁRÁSA 

Az iskolai könyvtár állományát alapkatalógusokkal feltárva kell a használók rendelkezésére 

bocsátani. 

Az adatokat rögzítő katalóguscédulának tartalmaznia kell: 

• a raktári jelzetet, 

• a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat, 

• ETO szakjelzeteket, 

• tárgyszavakat. 

13.17. A DOKUMENTUMLEÍRÁS SZABÁLYAI 

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

és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

 A bibliográfiai leírás 

Az önállóan feldolgozott dokumentumok egyszerűsített leírásában felveendő adatelemek 

könyveknél az MSZ 3424/1-78 alapján: 

Egykötetes könyveknél 

• főcím és szerzőségi közlés, 

• kiadásjelzés, 

• a megjelenés helye, a kiadó neve és a megjelenés éve, 

• oldalszám, méret és melléklet, 

• a sorozat főcíme, ISSN-je, sorozati száma, 

• ISBN. 

Többkötetes könyvek többlépcsős leírásánál: 
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a könyv egészére vonatkozó adatok közül 

• főcím és közös szerzőségi közlés, 

• kiadásjelzés, 

• a megjelenés helye, a kiadó neve és a megjelenés éve, 

• a kötetek száma és oldalszámuk, méret, 

• a sorozat főcíme, ISSN-je, sorozati száma, 

• a könyv közös ISBN-je, kötése és ára 

Az adott kötetre vonatkozó adatok közül 

• kötetjelzés vagy kötetcím és szerzőségi közlés, 

• kiadásjelzés, 

• a megjelenés helye, a kiadó neve és a megjelenés éve, 

• oldalszám és melléklet, 

• a sorozat főcíme és a sorozati száma, 

• a kötet ISBN-je 

Többkötetes könyvek egylépcsős leírásánál: 

• főcím, közös szerzőségi közlés, kötetjelzés(ek) vagy kötetcím(ek), a kötet(ek)re 

vonatkozó szerzőségi közlés(ek), 

• kiadásjelzés, 

• a megjelenés helye, a kiadó neve, a megjelenés éve, 

• a kötetek száma vagy oldalszámuk, méret és melléklet, 

• a sorozat főcíme, ISSN-je, sorozati szám(ok), 

• a könyv ISBN-je, kötése, a könyv ára és a kötet ISBN-je. 

Az időszaki kiadványok egyszerűsített leírása mindenben megfelel a MSZ 3424/2-82 

előírásainak. 
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A hangdokumentumok egyszerűsített leírása mindenben megfelel a MSZ 342/9-88 előírásainak. 

A számítógéppel olvasható dokumentumok (CD-ROM) leírásához Tószegi Zsuzsanna: 

Multimédia a könyvtárban, Bp.: Akadémiai kiadó, 1997-ben megjelent könyvének 189-202-ig 

terjedő oldalait lehet használni. 

A besorolási adatok 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat kell használni: 

• a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe), 

• cím szerinti melléktétel (mű címe, gyűjtemény esetében mindem mű címe, többkötetes 

dokumentum esetén a közös cím és a megkülönböztető kötetcím, a sorozat címe. 

A besorolási adatok közlésmódjának alapvető dokumentumai 

MSZ 3440/1-83 A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Fogalommeghatározások 

MSZ 3440/2-79 A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Személynevek 

MSZ 3440/3-83 A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Testületek neve 

MSZ 3440/4-81 A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Címek 

MSZ 3440/5-79 A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Földrajzi nevek 

A besorolási adatok megválasztásának alapvető dokumentumai 

MSZ 3423/1-83 Leíró katalógusok bibliográfiai tételeinek szerkesztése. 

Általános előírások 

MSZ 3423/2-84 Leíró katalógusok tételeinek szerkesztése. 

Könyvek 

MSZ 3423/3-86 Leíró katalógusok bibliográfiai tételeinek szerkesztése. 

Időszaki kiadványok 

13.18. OSZTÁLYOZÁS 

A könyvtári állomány tartalmi feltárására az Egyetemes Tizedes Osztályozást kell használni 

(ETO). 
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Az osztályozás alapvető dokumentumai 

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztályozás: rövidített kiadás I-II. kötet 

13.19. A RAKTÁRI JELZETEK 

A raktári jelzetet rá kell vezetni a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. 

Az ETO-n és a Cutter-számon alapuló raktári jelzeteket kell használni a fent említett könyvtári 

raktározási táblázat alapján. 

13.20. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR KATALÓGUSAI 

A könyvtárban elsődlegesen betűrendes leíró cédulakatalógust és tárgyi katalógust kell használni. 

A számítógépes katalógus megvalósítását a lehetőségekhez kell igazítani. 

Az állomány feltárására vonatkozó szabályokat és a katalógusok építésének szempontjait a 

melléklet részletezi. 

Cédulaszükséglet 

Betűrendes leíró katalógus: 

• minden mű minden kiadásáról szükséges egy-egy cédula a besorolási adatoknak 

megfeleltetve. 

Szakkatalógus: 

• ETO szakkatalógusban cédulát kell elhelyezni minden főtáblázati számnál, a 

viszonyítással képzett összetett jelzetek esetében minden új főtáblázati számnál. 

Tárgyszókatalógus: 

• minden mű minden kiadásáról szükséges egy-egy cédula a tárgyszavaknak megfeleltetve. 

Katalógusok szerkesztése 

Lásd a mellékletben. 

13.21. A KÖNYVTÁROSTANÁR MUNKAKÖRI FELADATAI 

Az iskolai könyvtárat könyvtárosi szakismerettel és pedagógiai képesítéssel rendelkező 

könyvtárostanár vezeti, aki az iskola nevelőtestületének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a 
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könyvtári állományért, rendeltetésszerű működtetéséért, ha a vagyonvédelmi követelmények 

biztosítottak. 

13.22. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK MELLÉKLETEI 

1.) Gyűjtőköri szabályzat,  

2.) Könyvtárhasználati szabályzat,  

3.) A katalógus szerkesztési szabályzata, 

4.) Tankönyvtári szabályzat.  

MELLÉKLETEK 

 

1. Gyűjtőköri szabályzat 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által 

elfogadott pedagógiai program határozza meg. A gyűjtőköri szabályzatnak megfeleltetett 

könyvtári állomány eszközül szolgál a pedagógiai program megvalósításához. 

A dokumentumok kiválasztása, pedagógiai felhasználása, ill. ennek megtervezése, 

megszervezése a könyvtáros tanár és a tantestület együttműködését követeli meg. 

Az állomány tervszerű fejlesztésekor az iskola pedagógiai programja által megfogalmazott cél- és 

feladatrendszeréből kell kiindulni, amely meghatározza a könyvtár alapfunkcióját. Az ebből 

adódó feladatainak megvalósítását segítő információhordozók tartoznak az állomány 

főgyűjtőkörébe. 

A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükségletek kielégítését a mellékgyűjtőkörbe sorolt 

dokumentumok képezik. 

1. 1.Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

• A Egri Dobó István Gimnázium szerkezetét tekintve hármas arculatú, mert a 

hagyományos négy évfolyamos (9-12. évfolyam) képzés mellett párhuzamosan öt 

évfolyamos (9.NY, 9-12.) és hat évfolyamos (7-12) képzést is folytat. Profilját tekintve 

általánosan képző középfokú oktatási intézmény. 
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• Nevelési és oktatási céljai között szerepel a széles látókörű európai gondolkodású, a kor 

társadalmi és technikai elvárásainak megfelelő emberek képzése. Ezt biztosítja az 

érettségire való felkészülés. A másik cél, hogy a felsőoktatási intézményekbe minél 

nagyobb számban nyerjenek felvételt az iskola diákjai. 

• Tantárgyi követelményrendszere különös hangsúlyt fektet az élő idegen nyelvek 

oktatására: angol, német, francia, és olasz. 

• A tehetséggondozás keretében a tanulókat helyi, megyei és országos versenyekre készíti 

fel az iskola. 

• Az iskola bekapcsolódása a számítógépes hálózatokba és így korszerű multimédiás 

számítógépekkel történő ellátása az elektronikus dokumentumok beszerzését követeli 

meg. 

1.2. A gyűjtés szintje és mélysége 

A könyvtár általánosan gyűjti a dokumentumokat és kis mélységben. Az egyes 

állományrészekben az alábbi dokumentumok beszerzése kötelező. 

1.2.1. Kézikönyvtári állomány 

Alapvetően szükségesek: 

• általános és a tanított tantárgyak legújabb és legteljesebb szaklexikonai, 

• képes gyermekenciklopédiák, 

• a tanított idegen nyelvek, ill. a magyar nyelv mindenféle szótárai, 

• a tanított tantárgyak anyagához szorosan kapcsolódó kézikönyvek, 

• atlaszok, 

• a tanított tantárgyakhoz a tanárok által használt tankönyvek. 

1. 2. 2. Ismeretközlő irodalom 

• Teljességgel kell gyűjteni az alapvizsga, az érettségi vizsga és a felvételi vizsga 

követelményrendszerének megfeleltetett alap- és középszintű irodalmat. 
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• A tehetséggondozás keretében versenyeken induló tanulóknak a felkészüléshez, 

tanáruknak pedig a felkészítéshez szükséges a versenyek témájának és jellegének 

megfelelő, akár felsőfokú irodalmat is.  

• A hat évfolyamos képzésben résztvevők számára az ismeretterjesztő gyermekirodalmat, a 

magukat tovább képezni akaró tanárok számára a tanult szakirány szükséges irodalmát. 

• Biztosítani kell a közismereti tantárgyi programokban meghatározott házi és ajánlott 

olvasmányokat, a munkáltató eszközként használatos dokumentumokat. Ennek optimális 

mértéke egy tanulócsoportnyi példányszám. 

• Gyűjteni kell a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumai közül: 

• a pedagógiai és pszichológiai lexikonokat, 

• a pedagógiai programban meghatározott nevelési és oktatási cél megvalósításához 

szükséges szakirodalmat, 

• a műveltségi területek módszertani segédkönyveit, 

• oktatási intézmények tájékoztatóit, 

• az iskolával kapcsolatos statisztikai és jogi gyűjteményeket. 

1.2.2. Szépirodalom 

Teljességgel kell gyűjteni az alapvizsga és az érettségi vizsga követelményrendszerének 

megfeleltetett és a mikro tantervekben meghatározott: 

• antológiákat, 

• házi és ajánlott olvasmányokat, 

• teljes életműveket, 

• népköltészeti irodalmat, 

•  nemzeti antológiákat, 

• a nevelési program megvalósításához szükséges alkotásokat, 

• a jelentősebb idegen nyelvű szépirodalmat a tanított nyelveken. 
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1.2.3. Muzeális könyvek 

Ebben az állományrészben gyarapítás nem, csak megőrzés folyik. 

1.2.4. Folyóiratok 

• a tantárgyaknak megfeleltetett folyóiratok, 

• jelentősebb országos és helyi napilapok, 

• általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok, 

• az iskola irányításával, gazdálkodásával, ügyvitelével, munkaüggyel kapcsolatos 

folyóiratok. 

1.2.5. Időleges nyilvántartású dokumentumok 

Az aktuális kérdésekhez, ill. rendezvényekhez kapcsolódóan kapott vagy beszerzett, de nem 

tervszerűen gyarapított dokumentumokból álló állományrész. 

1.2.6. Audiovizuális és számítógéppel olvasható dokumentumok 

A tantárgyaknak megfeleltetett audio, audio-vizuális és CD-ROM dokumentumok. 

1. 2. 8. Helytörténeti gyűjtemény 

• Az iskola történetéről, az iskola névadójáról szóló dokumentumok, 

• a városról szóló vagy azzal bármilyen kapcsolatban lévő dokumentumok. 

1.2.7. Kézirattár 

Itt kell archiválni: 

• az iskola pedagógiai dokumentációit, 

• a pályázati munkákat (tanári és tanulói), 

• iskolai rendezvények forgatókönyvei, dokumentációja, 

• iskolai újság dokumentációi, 

• az iskolával kapcsolatos újságcikkek. 
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1.3. A könyvtári állomány előirányzott gyarapodása 

Könyveknél évi: 

• 200 kötet, 

egyéb dokumentumoknál évi: 

• 50 egység. 

2. Könyvtárhasználati szabályzat 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő 

is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

• név (asszonyoknál születési név),  

• születési hely és idő,  

• anyja neve,  

• állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

• személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja 

a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az 

általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval 

való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási 

eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  
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2. A könyvtárhasználat módjai  

• helyben használat, 

• kölcsönzés, 

• könyvtárközi kölcsönzés,  

• csoportos használat 

2.1 Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

• a kézikönyvtári állományrész, 

• a külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

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

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

A könyvtáros tanár szakmai segítséget ad: 

• az információk közötti eligazodásban, 

• az információk kezelésében, 

• a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

• a technikai eszközök használatában. 

2.2 Kölcsönzés 

• A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad kivinni. 

• Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

• A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel is történik.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható 

újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és 
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hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok 

előjegyezhetők. 

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony 

megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári 

dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot 

az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat az 5. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 

A könyvtár nyitva tartási ideje: 22 óra/hét 

Hétfő 8.00 – 15.00 között, a kölcsönzési idő az olvasóterem ajtajára 

kifüggesztettek szerint 

Kedd 8.00 – 15.00 között, a kölcsönzési idő az olvasóterem ajtajára 

kifüggesztettek szerint 

szerda 8.00 – 15.00 között, a kölcsönzési idő az olvasóterem ajtajára 

kifüggesztettek szerint 

csütörtök 8.00 – 15.00 között, a kölcsönzési idő az olvasóterem ajtajára 

kifüggesztettek szerint 

péntek 8.00 – 14.00 között, a kölcsönzési idő az olvasóterem ajtajára 

kifüggesztettek szerint 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az 

Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, más 

esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 

2.4 Csoportos használat 
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Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros tanár, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

• információszolgáltatás, 

• szakirodalmi témafigyelés, 

• irodalomkutatás, 

• ajánló bibliográfiák készítése 

• internethasználat 

• fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 

4. Katalógusszerkesztési szabályzat 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

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

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

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

• raktári jelzet 

• bibliográfiai és besorolási adatokat 

• ETO szakjelzeteket 

• tárgyszavakat 

4.1 A dokumentumleírás szabályai 

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

és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 
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ugyanazok szabályok érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

• főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

• szerzőségi közlés 

• kiadás sorszáma, minősége 

• megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

• oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

• sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

• megjegyzések 

• kötés: ár 

• ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

• a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév, vagy a mű címe) 

• cím szerinti melléktétel 

• közreműködői melléktétel 

• tárgyi melléktétel 

4.2 Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek 

raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

4.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 
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Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

5. Tankönyvtári szabályzat 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

• 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. 

évi CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a 

tankönyvellátásban közreműködők kijelöléséről. 

• 1092/2019. (III.8.) Kormányhatározat a térítésmentes tankönyvellátásnak a köznevelés 

nappali rendszerű iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira történő kiterjesztéséről 

 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a 

tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi 

Adatbázis-kezelő Rendszerében az alábbi webcímen: http://www.tankonyv.info.hu/ 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének: 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek 

arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 

Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 

használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 

tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására 

kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár 

állományába kerül. 

http://www.tankonyv.info.hu/
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A kölcsönzés rendje 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására 

vonatkozóan. Ennek szövege:  

 

NYILATKOZAT 

  

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

• Az iskolai könyvtárból a … -as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 

aláírásommal igazoltam.  

• … június 15.-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket 

• A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 

forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám  

 

Aláírás 

 

osztály 

    

  

  

 

A diákok a tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű 

használatából származó értékcsökkenést. 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

• összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

• összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

• listát készít a selejtezendő tankönyvekről (október-november)  



 

1
1
7

 

• listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról  

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan 

elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban 

legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

• az első év végére legfeljebb 25 %-os 

• a második év végére legfeljebb 50 %-os 

• a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

• a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskolának megtéríteni. 

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott 

kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
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14. A KÖZÖSSÉGI SZOLGÁLAT SZABÁLYZATA 

14.1.JOGSZABÁLYI HÁTTÉR 

Vonatkozó törvények és rendeletek: 

1. 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

2. A Köznevelési törvény végrehajtási rendelet 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

3. A 100/1997. (VI. 13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 

4. 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról 

További szakmai ajánlások: 

5. 2005. évi LXXXVIII. törvény a közérdekű önkéntes tevékenységről 

6. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

7. Nemzeti Önkéntes Stratégia 2011-2020 

8. Civil törvény 2011. évi CLXXV. törvény az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, 

valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról 

14.2.ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény általános rendelkezései: 

4. § (15) bekezdés: A „közösségi szolgálat: szociális, környezetvédelmi, a tanuló helyi 

közösségének javát szolgáló, szervezett keretek között folytatott, anyagi érdektől független, 

egyéni vagy csoportos tevékenység és annak pedagógiai feldolgozása”. 

6. § (4) A középiskola elvégzését közvetlenül követő érettségi vizsgaidőszakban az érettségi 

vizsgák megkezdésének feltétele ötven óra közösségi szolgálat elvégzésének igazolása, kivéve 

a) a felnőttoktatásban részt vevő tanulókat és 

b) azon sajátos nevelési igényű tanulókat, akiket a szakértői bizottság javaslata alapján a 

http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880.370723
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.377957
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30517.376994
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=162771.371548
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=17120.376386
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=94916.376416
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=149257.350246
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=146815.214446
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139791.376428


 

1
1
9

 

közösségi szolgálat alól az igazgató határozatban mentesített. 

Részletes indoklás a 6. §-hoz: „A közösségi szolgálat szociális, környezetvédelmi, a tanuló 

társadalmi környezetének javát szolgáló, anyagi érdektől független tevékenység, amely egyénileg 

vagy csoportosan, projektmódszerrel végezhető. Igazolása a projekt megvalósulásának leírását 

tartalmazó, az egyén szerepét tükröző dokumentumban történik. A felnőttoktatásban és sajátos 

nevelési igényű tanulók esetében e kötelezettség nem áll fenn. 

14.3.A TELJESÍTÉS HATÁRIDEJÉRE VONATKOZÓ RENDELKEZÉS 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény rendelkezése: 

97. § (2) Az érettségi bizonyítvány kiadásához a közösségi szolgálat végzésének igazolását 

először a 2016. január 1-je után megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkövetelni. 

14.4.KITŰZÖTT FEJLESZTÉSI CÉLOK 

A Nat Fejlesztési területek – nevelési célok (I.1.1.) fejezetében előírja, hogy a nevelési célok 

intézményi szintű tudatos követése, valamint a hozzájuk rendelt feladatok végrehajtása és 

végrehajtatása az intézményi pedagógiai kultúra és a színvonalas pedagógiai munka meghatározó 

fokmérője, a pedagógiai-szakmai ellenőrzés egyik fontos kritériuma. 

Kiemelt területek: 

14.4.1 Felelősségvállalás másokért, önkéntesség; 

A Nat ösztönzi a személyiség fejlesztését, kibontakozását segítő nevelést-oktatást: célul tűzi ki a 

hátrányos helyzetű vagy fogyatékkal élő emberek iránti szociális érzékenység, segítő magatartás 

kialakítását a tanulókban úgy, hogy saját élményű tanuláson keresztül ismerik meg ezeknek a 

csoportoknak a sajátos igényeit, élethelyzetét. A segítő magatartás számos olyan képességet 

igényel és fejleszt is egyúttal (együttérzés, együttműködés, problémamegoldás, önkéntes 

feladatvállalás és megvalósítás), amelyek gyakorlása elengedhetetlen a tudatos, felelős 

állampolgári léthez. 

14.4.2. Pályaorientáció, közösségi szerepek; 

A civil szervezetek céljai, lehetőségei, jelentőségük, néhány ismertebb nemzeti és nemzetközi 

civil szervezet tevékenysége. A tágabb közösségért (iskola, helyi közösség, település) végzett 
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önkéntes munka lehetőségei és jelentősége, közösségi szolgálat. Katasztrófavédelmi, polgári 

védelmi és honvédelmi alapismeretek. 

 

14.5.A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNY FELADATAI 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 45. fejezetében tér ki a középiskolában a közösségi 

szolgálattal kapcsolatos rendelkezésekre. 

133. § (1) A középiskola feladata és az intézmény vezetőjének felelőssége a tanuló választása 

alapján az iskolai közösségi szolgálat megszervezése állami, önkormányzati, civil, nonprofit 

szervezetnél, illetve a lelkiismereti és vallásszabadság jogáról, valamint az egyházak, 

vallásfelekezetek és vallási közösségek jogállásáról szóló törvény hatálya alá tartozó 

szervezetnél, középiskola magánszeméllyel kötött megállapodása alapján magánszemélynél vagy 

saját intézményben. Ennek keretében meg kell szervezni a tanuló közösségi szolgálatának 

teljesítésével, dokumentálásával összefüggő feladatok ellátását. A tanuló osztályfőnöke vagy az 

ezzel a feladattal megbízott pedagógus a tanuló előmenetelét rögzítő dokumentumokban az 

iratkezelési szabályok megtartásával nyilvántartja és folyamatosan vezeti a közösségi szolgálattal 

összefüggő egyéni vagy csoportos tevékenységet. 

(2)A közösségi szolgálat keretei között 

a) az egészségügyi, 

b) a szociális és jótékonysági, 

c) az oktatási, 

d) a kulturális és közösségi, 

e) a környezet- és természetvédelemi, 

f) a katasztrófavédelmi, 

g) az óvodás korú, sajátos nevelési igényű gyermekekkel, tanulókkal, az idős emberekkel 

közös sport- és szabadidős, 

h) az egyes rendőrségi feladatok ellátására létrehozott szerveknél bűn- és baleset-megelőzési 

területen folytatható tevékenység. 
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(2a) A közösségi szolgálat az intézményben meghatározott munkaköri feladatok ellátására nem 

irányulhat. 

(2b) A tanuló a közösségi szolgálatot a lakóhelyén lévő, 133. § (2) bekezdés szerinti 

intézményben is teljesítheti. 

(3) A tanulót fogadó intézménynek a (2) bekezdés a) pontjában meghatározott tevékenységi 

területen minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjában meghatározott esetekben szükség szerint 

mentort kell biztosítania. 

(4) A gimnázium, a szakgimnázium a 9-12. évfolyamos, a szakközépiskola a 9-13. évfolyamos 

tanulói számára szervezi meg a legalább ötven órás közösségi szolgálatot, vagy annak 

teljesítésére időkeretet biztosít. 

(5) A közösségi szolgálatot az adott tanuló esetében koordináló pedagógus az ötven órán belül – 

szükség szerint a mentorral közösen – legfeljebb öt órás felkészítő, majd legfeljebb öt órás záró 

foglalkozást tart. 

133. § (6) A közösségi szolgálat teljesítése körében egy órán hatvan perc közösségi szolgálati idő 

értendő azzal, hogy a helyszínre utazás és a helyszínről hazautazás ideje nem számítható be a 

teljesítésbe. 

(7) A közösségi szolgálat helyszínén a szolgálattal érintett személy segítése tanítási napokon 

alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb háromórás, tanítási napokon kívül alkalmanként 

legkevesebb egy, legfeljebb ötórás időkeretben végezhető. 

(8) A közösségi szolgálat során a tanuló naplót köteles vezetni, amelyben rögzíti, hogy mikor, 

hol, milyen időkeretben és milyen tevékenységet folytatott. 

14.6.A KÖZÖSSÉGI SZOLGÁLATI IDŐRE VONATKOZÓ ELŐÍRÁSOK 

2005. évi LXXXVIII. törvény 

5. § (1) A tizennyolcadik életévét be nem töltött személy, illetve a cselekvőképességében a 

közérdekű önkéntes tevékenység tekintetében részlegesen korlátozott nagykorú személy olyan 

közérdekű önkéntes tevékenységet folytathat, amely megfelel életkorának, testi, értelmi és 

erkölcsi fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti egészségét, 

fejlődését és tankötelezettségének teljesítését. 
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(2) A tizenhatodik életévét be nem töltött önkéntes és a cselekvőképességében a közérdekű 

önkéntes tevékenység tekintetében részlegesen korlátozott nagykorú önkéntes közérdekű 

önkéntes tevékenységet külföldön nem végezhet. 

(3) A tizennyolcadik életévét be nem töltött önkéntes közérdekű önkéntes tevékenységet 20 óra 

és 6 óra között nem végezhet. 

(4) A tizenhatodik életévét be nem töltött önkéntes által a közérdekű önkéntes tevékenységre 

fordítható idő nem haladhatja meg 

a) tanítási szünet ideje alatt a napi három órát és a heti tizenkét órát, 

b) tanítási időben a heti hat órát és 

ba) tanítási napon a napi két órát, 

bb) tanítási napon kívül a napi három órát. 

(5) A tizenhatodik életévét betöltött, de tizennyolcadik életévét be nem töltött önkéntes által a 

közérdekű önkéntes tevékenységre fordítható idő nem haladhatja meg a napi négy és fél órát és a 

heti tizennyolc órát. 

(6) A tizennyolcadik életévét be nem töltött önkéntes részére a közérdekű önkéntes 

tevékenység befejezése és másnapi megkezdése között legalább tizennégy óra pihenőidőt kell 

biztosítani. 

14.7.A KÖZÖSSÉGI SZOLGÁLAT DOKUMENTÁLÁSA 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a 30. fejezetben írja elő a közösségi szolgálat 

dokumentálásához szükséges kötelező nyomtatványokat 

94. § Az iskola által használt nyomtatvány 

23. a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 

99. § (3) Az egyéni törzslap tartalmazza 

g) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat, 

101. § (1) A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek megfelelően osztálynaplót 

vezet. 

(6) Az értékelő naplórész 

d) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat tartalmazza. 



 

1
2
3

 

133. § (8) A közösségi szolgálat során a tanuló naplót köteles vezetni, amelyben rögzíti, hogy 

mikor, hol, milyen időkeretben és milyen tevékenységet folytatott. 

(9) A közösségi szolgálat dokumentálásának kötelező elemeként 

a) a tanulónak közösségi szolgálati jelentkezési lapot kell kitöltenie, amely tartalmazza a 

közösségi szolgálatra való jelentkezés tényét, a megvalósítás tervezett helyét és idejét, valamint a 

szülő egyetértő nyilatkozatát, 

b) az osztálynaplóban és a törzslapon a kijelölt pedagógusnak dokumentálnia kell a közösségi 

szolgálat teljesítését, 

c) az iskola a közösségi szolgálat teljesítéséről a tanulói jogviszony tanév közbeni 

megszűnésekor igazolást állít ki két példányban, amelyből egy példány a tanulónál, egy pedig az 

intézménynél marad, 

d) az iskola a közösségi szolgálattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési 

szabályzatában rögzíti, 

e) az iskolán kívüli külső szervezet és közreműködő mentor bevonásakor az iskola és a felek 

együttműködéséről megállapodást kell kötni, amelynek tartalmaznia kell a megállapodást aláíró 

felek adatain és vállalt kötelezettségein túl a foglalkoztatás időtartamát, a végzett 

tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkörét. 

14.8.AZ ISKOLA ÁLTAL ALKALMAZOTT ZÁRADÉKOK 

1. Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben ........ óra közösségi szolgálatot teljesített.  

Bizonyítvány B. 

2. A tanuló teljesítette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szükséges közösségi 

szolgálatot. Törzslap Tl. 

14.9.MELLÉKLETEK 

14.9.1. Igazolás 

Alulírott, Berkes Krisztián, az Egri Dobó István Gimnázium (OM azonosító: 031599) igazgatóje 

igazolom, hogy a(z) 

 



 

1
2
4

 

….……...…………………………………………………………………………………………...... 

 

nevű tanuló a ………/……… tanévig ……… óra közösségi szolgálatot teljesített. 

 

 Eger, ……………………………….. 

 

………………………………………………… 

az igazgató aláírása 

(P. H.)  
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14.9.2. Tanulói jelentkezési lap 

Jelentkezési lap 

iskolai közösségi szolgálatra 

 

Alulírott ……………………………………………………………………………… tanuló az Egri 

Dobó István Gimnázium ………………………………… osztályos tanulója a 

……………./……………… tanévben az 

alábbi területeken kívánok eleget tenni a közösségi szolgálatnak: 

 

a) ………………………………………………… területen ………………… órában 

 

b) ………………………………………………… területen ………………… órában 

 

c) ………………………………………………… területen ………………… órában 

(tanévenként minimum egy, maximum három terület választható) 

Dátum:…………………………. 

…………………………………… 

tanuló aláírása 

 

Szülő, gondviselő nyilatkozata: 

Alulírott …………………………………………………………………………………….. 

nevezett tanuló szülője/gondviselője az iskolai közösségi szolgálat teljesítését a jelzett területeken 

támogatom és tudomásul veszem. 

Dátum:………………………. 

…………………………………… 

szülő, gondviselő aláírása  
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14.9.3. Együttműködési megállapodás  

(tervezet, nem kötelező érvényű minta) 

Iktatási szám: …………../……. 

EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS AZ ISKOLAI KÖ ZÖSSÉGI SZOLGÁLAT KÖ ZÖS 

LEBONYOLÍTÁSÁRÓL  

 

amelyet egyrészről  iskola: 

 székhely:  

 képviselő:  

 OM-azonosító:  

 a továbbiakban: Iskola 

  

másrészről név:  

 székhely:  

 képviselő:  

 a továbbiakban: Szervezet 

 a továbbiakban együtt: Felek 

 

kötöttek a mai napon, az alábbi feltételekkel: 

1. A megállapodás előzményei, körülményei, célja: 

A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvényben foglaltaknak megfelelően az iskolai 

közösségi szolgálat megszervezésében a Felek az e megállapodásban rögzítettek alapján 

együttműködnek. A Felek kölcsönösen törekednek arra, hogy az érintett tanulók teljesíteni tudják 

az 50 órás kötelezettségüket. 

2. Az Iskola kötelezettségei, vállalásai*: 
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* hol, mikor, milyen időközönként, hány tanulót irányít a Szervezethez, mikor és milyen formában 

szervezi meg a tanulók felkészítését, majd a program zárását stb. 

3. A Szervezet kötelezettségei, vállalásai*: 

* hol, mikor, milyen időközönként, hány tanuló tevékenységét szervezi meg és biztosítja a 

feltételeket, mentort, eszközt stb. 

Továbbá: 

(1) A fogadó szervezet köteles biztosítani: 

a) az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos tevékenységhez szükséges feltételeket, 

b) ha szükséges, pihenőidőt, 

c) a közösségi szolgálattal összefüggő tevékenység ellátásához szükséges tájékoztatást és 

irányítást, az ismeretek megszerzését, 

d) a tizennyolcadik életévét be nem töltött tanuló, illetve a korlátozottan cselekvőképes 

nagykorú tanuló esetén a közösségi szolgálati tevékenység folyamatos, szakszerű 

felügyeletét. 

(2) Ha a jelen megállapodás másként nem rendelkezik, a fogadó Szervezet gondoskodik a 

közösségi szolgálati tevékenység ellátása érdekében szükséges utazásról, szállításról, szállásról és 

étkezésről. 

(3) Ha az utasítás végrehajtása kárt idézhet elő, a tanuló köteles erre az utasítást adó figyelmét 

felhívni. A tanuló nem felel az általa okozott kárért, amennyiben figyelemfelhívási 

kötelezettségének eleget tett. 

(4) A tanuló által a közösségi szolgálat során végzett tevékenységgel összefüggésben harmadik 

személynek okozott kárért a fogadó szervezet felel. Amennyiben a kárt a tanulónak felróható 

magatartás okozta − a jelen szerződésben eltérő rendelkezés hiányában −, a fogadó szervezet a 

tanulótól követelheti kárának megtérítését. 

(5) Amennyiben a tanuló bizonyítja, hogy: 
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a) a testi sérüléséből, illetve egészségkárosodásából eredő kára,  

b) a tulajdonában vagy használatában álló, a közösségi szolgálattal összefüggésben végzett 

tevékenység ellátásához szükséges dologban a közösségi szolgálati tevékenység 

végzésének helyén keletkező kára a Szervezettől kapott utasítással összefüggésben 

következett be, a fogadó szervezet akkor mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a 

kárt működési körén kívül eső elháríthatatlan ok vagy kizárólag a tanuló elháríthatatlan 

magatartása okozta. A fogadó Szervezetnek nem kell megtérítenie a kárnak azt a részét, 

amely a tanulónak felróható magatartásából származott. 

4. Az Iskola részéről a program felelőse és kapcsolattartója 

…………………………………………………………………………………………… név, 

elérhetőségei: ……………………………………………………………… telefonszám, e-mail 

5. A Szervezet részéről a program felelőse és kapcsolattartója 

…………………………………………………………………………………………… név, 

elérhetőségei: ……………………………………………………………… telefonszám, e-mail 

5.1 A mentor neve, feladatköre és elérhetőségei 

………………………………………………………… név, feladatkör: ……………………….. 

elérhetőségei: ……………………………………………………………… telefonszám, e-mail 

6. A programmal kapcsolatban felmerülő költségek és annak kötelezettségvállalója* 

* amennyiben szükséges 

7. A program ütemezése 

7.1. A programismertető/felhívás* elkészítése 

Határidő:  

Felelős:  

* a Szervezettel egyeztetett tevékenységi lehetőségekre épülve 
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7.2. A programismertető/felhívás közzététele* 

Határidő:  

Felelős:  

Módja:  

* a tanulók/szülők tájékoztatása a Szervezetnél végezhető tevékenységi lehetőségekről 

7.3. A tanulók részére a „Jelentkezési lap” benyújtására szolgáló határidő 

7.4. A programról szóló döntés meghozatala* 

Határidő:  

Felelős:  

* a tanulók/jelentkezései alapján a Szervezethez delegáltak a végezhető tevékenység szerinti 

bontásban 

 

7.5. A tanulók/szülők értesítése a döntésről 

Határidő:  

Felelős:  

Módja:  

7.6. A tanulók felkészítése* 

Határidő:  

Felelős:  

* a tanulók felkészítése az iskolai koordinátorral vagy a Szervezettel közösen végezhető (célszerű 

tevékenységi körönként külön-külön szervezni) 

7.7. A tanulók megfelelő helyszínre irányítása 

Határidő:  

Felelős:  
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7.8. A program folyamatos kísérése, nyomon követése 

Határidő:  

Felelős:  

7.9. A program lezárása a tanulókkal 

Határidő:  

Felelős:  

* a program zárása a tanulókkal, az iskolai koordinátorral vagy a Szervezettel közösen végezhető 

(célszerű tevékenységi körönként külön-külön szervezni) 

7.10. A program lezárása a Felek között (beszámoló, elszámolás, ellenőrzés) 

Határidő:  

Felelős:  

8. A program megvalósulása során felmerülő módosítási kérelmek bírálatának menete 

8.1. A Felek a jelen megállapodásban megfogalmazottak módosítására irányuló jelzését követően 

− indokolt esetben – a módosítás tervezetét elkészítik. A szerződésmódosítást aláírásukkal 

hagyják jóvá. 

 

9. A Felek elállási, felmondási joga 

9.1. A Felek a jelen megállapodástól való elállásra vagy a megállapodás azonnali hatályú 

felmondására jogosultak, ha: 

- a jelen megállapodásban a megvalósításra meghatározott kezdő időponttól számított 

három héten belül a tevékenység nem kezdődik meg, vagy a Felek a nekik felróható 

okból nem kezdeményezik, és a késedelem okáról ezen idő alatt írásban sem mentik 

ki, vagy 

- olyan körülmény merült fel vagy jut a Felek tudomására, amely alapján a program 

teljesülése kétségessé válik, vagy más irányt vet, vagy 
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- a jelen megállapodásban meghatározott feladat megvalósítása meghiúsul, tartós 

akadályba ütközik, vagy a jelen megállapodásban foglalt ütemezéshez képest jelentős 

késedelmet szenved, vagy 

- a Felek valamelyike a neki felróható okból megszegi a jelen megállapodásból, illetve 

az azzal kapcsolatos jogszabályokból eredő kötelezettségeit, így különösen nem tesz 

eleget kötelezettségének, és ennek következtében a jelen megállapodásban 

meghatározott feladat szabályszerű megvalósítását nem lehet nyomon követni. 

9.2. A Felek rögzítik továbbá, hogy a jelen megállapodással összefüggő adatok nem minősülnek 

üzleti titoknak, nem tarthatóak vissza üzleti titokra hivatkozással, amennyiben azok megismerését 

vagy nyilvánosságra hozatalát közérdekből elrendelik. 

9.3. A Felek a jelen megállapodásból eredő esetleges jogvitákat elsősorban tárgyalásos úton 

kötelesek rendezni. 

9.4. A jelen megállapodásban nem vagy nem kellő részletességgel szabályozott kérdések 

tekintetében a magyar jog szabályai – elsősorban a Polgári törvénykönyv – az irányadók. 

A felek a jelen, … oldalból álló megállapodást elolvasták, megértették, és mint akaratukkal 

mindenben megegyezőt, jóváhagyólag írták alá. 

A jelen megállapodás 2 darab eredeti, egymással teljes egészében megegyező példányban 

készült, amelyből 1 darab az Iskolánál, 1 darab a Szervezetnél marad. 

 

Dátum …………………………, …… év. …………….. hónap ……………nap 
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14. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATUNK JOGSZABÁLYI ALAPJA ÉS CÉLJA  

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt.  

Adatkezelési szabályzat jogszabályi háttere:  

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról 

• a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról.  

15.1. AZ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA, MEGTEKINTÉSE  

a) Az Egri Dobó István Gimnázium működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot a 

nevelőtestület 2012. november 22-i értekezletén elfogadta, a Szülői Munkaközösség 

és a Diákönkormányzat véleményezte.  

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján. 

Részleteiben a szülők tájékoztatást kapnak a szülői értekezleten.  

15.2. AZ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT SZEMÉLYI ÉS IDŐBELI HATÁLYA  

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.  

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói 

jogviszony esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a 

beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt 

írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama a középiskolába való 

jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő 

harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető 
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törzskönyv, a beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. 

Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.  

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka 

törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel 

kell hívni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony 

megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól 

a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő 

leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.  

15.3.AZ INTÉZMÉNYBEN NYILVÁNTARTOTT ADATOK KÖRE  

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.   

15.3.1. Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait  

Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály által 

meghatározott munkavállalói adatokat  

a) nevét, anyja nevét,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,   

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

nevét, a  

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a 

pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,   

e) munkaköre megnevezését,   

f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját,   

g) munkavégzésének helyét,   

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,   

i) vezetői beosztását,   

j) besorolását,   

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,   

l) munkaidejének mértékét,   

m) tartós távollétének időtartamát.   

n) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését.  
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Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatokat  

a) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás 

kezdete 

b) állampolgárság 

c) TAJ száma, adóazonosító jele  

d) a munkavállalók bankszámlájának száma  

e) családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

f) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma 

g) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

• iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

• munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos 

adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

• a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,  

• a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

• a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

• a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

• az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  

• alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

• munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

• munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat 

terhelő tartozás és annak jogosultja,  

• szabadság, kiadott szabadság,  

• alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

• az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,  

• az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

• a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

15.3.2. A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály által 

meghatározott tanulói adatokat  
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a) nevét,   

b) nemét,   

c) születési helyét és idejét,   

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,   

e) oktatási azonosító számát,   

f) anyja nevét,   

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,   

h) állampolgárságát,   

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

j) diákigazolványának számát,   

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya  

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,   

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,   

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,   

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,   

o) nevelésének, oktatásának helyét,   

p) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,   

q) tanulmányai várható befejezésének idejét,   

r) évfolyamát.  

Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat  

a) a tanuló állampolgársága,   

b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,   

c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító 

okirat megnevezése, száma 

d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen  

• felvételivel kapcsolatos adatok,  

• a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok,  

• a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

• a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő mentességek,  
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• beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére 

vonatkozó adatok,  

• hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  

f) a tanulói balesetekre vonatkozó adatok,  

g) a tanuló személyi igazolványának száma,  

h) a tanuló fényképét a digitális naplóban,  

i) többi adatot az érintett hozzájárulásával.  

15.4. AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSÁNAK RENDJE  

15.4.1. A pedagógusok adatainak továbbítása  

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

15.4.2. A tanulók adatainak továbbítása  

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti.  

A tanulók adatai továbbíthatók:  

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos 

nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek  

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, 

iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat,  

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási 

intézményhez és vissza;  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából,  
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g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,  

h) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 

bizonyítványok nyilvántartása céljából.  

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 50%-os étkezési 

kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  

15.5. AZ ADATKEZELÉSSEL FOGLALKOZÓ MUNKAVÁLLALÓK KÖRÉNEK MEGHATALMAZÁSA  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért 

az intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott 

körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdaságvezetőt és az 

iskolatitkárt hatalmazza meg.   

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

Az igazgató személyes feladatai:  

• a 15.3.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

• a 15.3.2. fejezetben meghatározott adatok továbbítása, a 2.1 és 2.2 fejezetekben 

meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, a 2.1 és 2.2 fejezetekben 

meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, a 2.2 fejezet e) szakaszában 

meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok 

továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

• a 15.3.2. fejezet h) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az 

érintettek hozzájárulásának beszerzése.  

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

Igazgatóhelyettesek:  
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• a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 15.3.2. fejezet e), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

• a 15.3.2fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.  

Gazdaságvezető:   

• beosztottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az 

adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben,  

• a 15.3.1. fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra 

vonatkozó összes adat kezelése,  

• a 15.3.1. fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott 

esetekben  

• kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  

Iskolatitkár:  

• tanulók adatainak kezelése a 15.3.2. fejezetben meghatározottak szerint,  

• a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 15.3.2 e) szakasza szerint,  

• a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 15.3.1. a) b) és c) szakaszai szerint,  

• a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

• a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 15.3.2 g) szakasza szerint,  

• adatok továbbítása a 15.3.2 f) szakaszában meghatározott esetben.  

Osztályfőnökök:  

• a 15.3.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, 

a szülőnek,  

• a 15.3.2 fejezet f) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 

köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

• a 15.3.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok,  

• a 15.3.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás.  

Az érettségi vizsgabizottság jegyzője:  

• a 15.3.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, adattovábbítás a vizsgabizottság számára.  
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15.6. AZ ADATKEZELÉS TECHNIKAI LEBONYOLÍTÁSA  

15.6.1. Az adatkezelés általános módszerei  

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti.  

15.6.2. Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, 

illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, 

megállapítást tartalmaz.  

A személyi iratok köre az alábbi: (Munka törvénykönyve 46.§ (1)) 

• a munkavállaló személyi anyaga,  

• a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.  

• a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok),  

• a munkavállaló bankszámlájának száma  

• a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok.  

A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

• a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

• a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

• bíróság vagy más hatóság döntése,  

• jogszabályi rendelkezés.  

A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

• az intézmény vezetője és helyettesei,  

• az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai,  

• az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója,  

• a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

• saját kérésére az érintett munkavállaló.  

A személyi iratok védelme  

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  
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• az intézmény igazgatója  

• az intézmény gazdaságvezetője  

• az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket  

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

A személyi anyag vezetése és tárolása   

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint 

kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A 

személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.  

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első 

alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A 

számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő 

esetekben:  

• a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor  

• a munkaviszony megszűnésekor  

• ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a 

gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik.  

15.6.3. A tanulók személyi adatainak vezetése  

A tanulók személyi adatainak védelme  

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

• az intézmény igazgatója  
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• az igazgatóhelyettesek  

• az osztályfőnök  

• az intézmény gazdaságvezetője  

• az iskolatitkár.  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a 

személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a 

hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása   

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A 

személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

• összesített tanulói nyilvántartás,  

• törzskönyvek,  

• bizonyítványok,  

• beírási napló,  

• osztálynaplók,  

• a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  

Az összesített tanulói nyilvántartás  

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok 

biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az 

összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

• a tanuló neve, osztálya,  

• a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

• születési helye és ideje, anyja neve,  

• állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

• a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás 
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minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális 

módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és 

teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz 

illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás 

másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell.  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

15.6.4. A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek 

az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, 

telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos.  

(100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet 60/A. § ) Az érettségi vizsga „korlátozott terjesztésű” minősítésű 

feladatlapjait – amennyiben azokat az erre jogosult minősítő szolgálati titoknak minősítette, a 

minősítés érvényességi ideje alatt a szolgálati titokra vonatkozó rendelkezések szerint kell 

kezelni. Az érettségi vizsgákkal kapcsolatos tanulói adatok (a dolgozatok pontszáma, eredménye, 

a szóbeli feleletekre vonatkozó adatok) szintén szolgálati titkot képeznek. Hasonlóképen 

szolgálati titoknak minősülnek a szóbeli és írásbeli érettségi tételekre és feladatlapokra 

vonatkozóan a vezetők vagy munkavállalók birtokába jutott hírek, továbbá az érettségizők 

szereplésével és eredményeivel kapcsolatos bármely adat. A szolgálati titok védelmének 

kötelezettsége az érettségi vizsga minden adatára vonatkozóan érvényes.  

15.6.5. Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük 

rendje  

Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, 

valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő 
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köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az 

adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították.   

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését 

vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az 

illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást 

ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, 

az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 

adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy 

kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon 

belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.  

Adatkezeléssel kapcsolatos jogok: (2011. évi CXII. törvény 14. §) 

• Tájékoztatáshoz való jog: az adatkezeléssel összefüggő tényekről az adatkezelés 

megkezdését megelőzően tájékoztatást kapjon 

• Hozzáférési jog: kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével összefüggő 

információkat az adatkezelő a rendelkezésére bocsássa 

• Helyesbítéshez való jog: kérelmére, valamint az e fejezetben meghatározott további 

esetekben személyes adatait az adatkezelő helyesbítse, illetve kiegészítse 

• Törléshez való jog: kérelmére a személyes adatait az adatkezelő törölje 

• Az adatkezelés korlátozásához való jog: kérelmére, valamint az e fejezetben 

meghatározott további esetekben személyes adatai kezelését az adatkezelő korlátozza 
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A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

Az adatkezeléssel kapcsolatban észrevétellel élhet az adatkezelőnél, email-ben: a titkar@dobo-

eger.sulinet.hu email címen, vagy az iskola központi telefonszámán (36) 312-717, illetve 

személyesen, vagy levélben: 

Eger, Széchenyi u. 19. 

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál (NAIH) tett bejelentéssel az 

Intézménnyel szemben bárki vizsgálatot kezdeményezhet arra hivatkozással, hogy személyes 

adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem következett be, A bejelentést az alábbi elérhetőségek 

valamelyikén lehet megtenni:  

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH)  

Posta cím: 1530 Budapest, Pf.: 5. 

Cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c  

Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410  

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu 
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16. IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

16.1.ÁLTALÁNOS FOGALMAK 

Az iratkezelési szabályzat az iratok, bármely technikai eljárással készült kép- és hangfelvételek, 

valamint a gépi adatfeldolgozás során keletkezett adathordozók biztonságos őrzésének módját, 

rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba 

történő átadását szabályozza. 

Iratkezelés 

Az iratkezelés fogalmi köréhez tartozik az intézménybe érkező beadványok és egyéb 

küldemények, vagy ott keletkező iratok átvétele, illetékesség szerinti elosztása, iktatása, 

nyilvántartása, segédletekkel ellátása, az intézményen belüli irányítása, az ügyintézés során 

készült kiadványok és azzal kapcsolatos egyéb küldemények postára adása, kézbesítése, valamint 

az elintézett iratok irattári kezelése, megőrzése, selejtezése és levéltárnak való átadása. 

Irat 

Irat minden írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely bármilyen 

anyagon, alakban és bármely eszköz felhasználásával keletkezett, kivéve a megjelentetés 

szándékával készült könyv jellegű kéziratokat. Iratnak minősülnek a gépi adatfeldolgozás útján 

rögzített adatok  is. 

Irattári anyag 

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

valamint az iratokhoz kapcsolódó mellékleteket, amelyekre még ügyviteli szempontból szükség 

van. 

Levéltári anyag 

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

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

az ügyvitelnek már nincs szüksége. 

Irattári terv 

Az iratok rendszerezésének alapja az irattári terv, amely rendszerbe foglalja az ellátott 

ügyköröket és az iratokat ezeknek megfelelően tagolja. 
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Az ellátott ügykörök (ügycsoportok) tagolása az irattári tervben – sorszámmal jelölt tételek 

(tárgyi csoportok) szerint történik. 

Az irattári tételt úgy kell kialakítani és meghatározni, hogy az ahhoz tartozó iratok egyfelől 

azonos tárgykörűek legyenek, másfelől a tételhez tartozó iratok a  selejtezés – illetve a 

levéltárnak történő átadása – határideje szempontjából egységes kategóriát alkossanak. 

Valamennyi tételnél jelölni kell a selejtezési határidőt, illetve tételek iratai nem selejtezhetők, 

ügyviteli érdekből meddig kell azokat megőrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhető tételeket 

mikor kell a  levéltárnak átadni. Az irattári tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, 

amelyek nem kerülnek az általános szabályok szerint iktatásra, illetve  amelyeket nem 

helyeznek irattárba, hanem attól elkülönítve kezelnek (pl.  illetmény-számfejtéssel, gazdálkodási 

műveletek könyvelésével kapcsolatos kartonok stb.). Az irattári tervben az ilyen iratok őrzési 

helyét fel kell tüntetni.  Ezekre az iratokra az irattári terv megfelelő tételszámát később, 

akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges őrzési helyére kerül. 

Az irattári tételek számát– az ügyvitel igényeinek megfelelően, illetve az iratforgalom 

nagyságától függően – növelni, vagy csökkenteni lehet. Az egyes nagyobb ügyfélforgalmú 

tételeket szükség szerinti szempontok (név, hely, intézmény, stb.) alapján altételekre lehet 

bontani. 

Az intézmény ügykörében vagy szervezetében bekövetkezhető jelentős változás esetén, annak 

megfelelően az irattári tervet a következő év elején módosítani kell. (1.sz. melléklet) 

16.2.AZ ÜGYINTÉZÉS ÉS AZ IRATKEZELÉS 

Az intézmény titkárságán az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott 

adminisztratív dolgozók végzik. A munka irányítása és ellenőrzése az intézmény vezetőjének 

feladata. 

A titkárság dolgozói az intézménybe érkező küldeményekkel kapcsolatban az alábbi feladatokat 

látják el: 

• a küldemények átvétele 

• a küldemények felbontása 

• az iktatás 
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• az esetleges előiratok (előzmények) csatolása 

• mutatózás 

• az irodában iktatott iratok belső továbbítása, és az ezzel kapcsolatos nyilvántartás 

vezetése 

• az irodában iktatott iratokhoz kapcsolódó mellékletek csomagolása 

• az expediálás előkészítése, a kiadványok továbbítása, postai feladás 

• a továbbítandó küldemények bérmentesítésére szolgáló ellátmány kezelése 

• a határidős iratok kezelése és nyilvántartása 

• az irodában iktatott iratok kiadványainak külső kézbesítése 

• az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése 

• az irattár kezelése, rendezése 

• az irattári jegyzékek készítése 

• közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 

Az irattár őrzi és kezeli a három évnél régebbi irattári anyagot. Lebonyolítja az iratok selejtezését 

és levéltárba adását, valamint gyűjti, rendszerezi az intézményi munkával kapcsolatos 

dokumentációs anyagot. 

16.3.A KÜLDEMÉNYEK (BEADVÁNYOK) ÁTVÉTELE, IKTATÁSA, IRATTÁROZÁSA 

A küldemények átvétele, felbontása 

A küldemények átvétele  

A küldemény átvételére jogosult:  

a) a címzett vagy az általa megbízott személy;  

b) az intézmény vezetője, helyettesei vagy az általa megbízott személy, azaz az 

Iskolatitkár vagy a gazdasági vezető;  

c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy;  
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d) a postai meghatalmazással rendelkező személy.  

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni:  

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát;  

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét;  

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

Küldemények felbontása 

a.) Ha az irat burkolata sérült vagy felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a 

„Sérülten érkezett”, illetőleg a „felbontva érkezett” megjegyzést az érkezés keltezését 

és aláírja. 

b.) A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell 

c.) Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a 

diákönkormányzat, az iskolaszék, kollégiumi szék, a szülői munkaközösség, a 

munkahelyi szakszervezet és más társadalmi szervezet részére érkezett leveleket, 

továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta 

magának. A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontást 

követően haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

Küldemények iktatása 

1. A nevelési-oktatási intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat 

iktatni kell. Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra 

kezdődő sorszámos rendszerben történik. A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben 

fel kell tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és az 

irattári tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 

2. A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket és reklámcélú kiadványokat nem kell 

iktatni. 

3. Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név- és 

tárgymutatót kell vezetni. 

Ügyintézéssel összefüggő iratkezelés 
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a. Az iktatott iratokat az ügy elintézőjének a nevelési – oktatási intézményen belüli 

rendelkezések szerint kell átadni. 

b. Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési – oktatási intézmény nevét, székhelyét, az 

iktatószámot, az ügy elintézőjének megnevezését, az ügyintézés helyét, és idejét, az 

irat aláírójának nevét, beosztását és a nevelési – oktatási intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatát. 

c. Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben 

(20/2012.84(7)), illetőleg a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is 

elintézhetők. Telefonon vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés 

esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az 

ügyintéző aláírását. 

d. A határozatot meg kell indokolni. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául 

szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg, ha a döntés mérlegelés alapján történt, az 

erre történő utalást, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, valamint az 

eljárást megindító kérelembenyújtására történő figyelmeztetést. 

e. Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének 

a napja megállapítható legyen. 

Irattári feladatok 

a. Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv 

határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől 

kell számítani. A határidő nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeket a nevelési-

oktatási intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén kell megküldeni az illetékes 

levéltárnak. Az irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a tételeket, 

amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltár nem járul hozzá – ha a levéltár 

másképpen nem rendelkezett – ötven év után át kell adni az illetékes levéltárnak. 

b. Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell 

választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint 

lejárt. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és 
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ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes 

levéltárnak. 

c. A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia 

kell a selejtezett irattári tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. A 

selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A 

selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltárnak - a visszaküldött 

selejtezési jegyzőkönyvre vezetett - hozzájárulása alapján lehet. 

d. Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással megszűnik, az el nem intézett, 

folyamatban lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem 

intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az 

irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy példányát meg kell 

küldeni az illetékes levéltárnak. 

e. Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélkül szűnik meg a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik a d.) 

pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő intézmény 

irattárában elhelyezett iratainak jegyzékét – az iratok elhelyezésével kapcsolatos 

intézkedésről szóló tájékoztatást – a nevelési – oktatási intézmény vezetője megküldi 

az illetékes levéltárnak. 

16.4.A TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK 

A beírási napló 20/2012 EMMI rendelet (95. §) 

(1) Az iskolába felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 

(2) A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell 

vezetni. 

(3) A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt - nem pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. 

(4) A tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszonya megszűnt. A törlést a 

megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési 
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igényű tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt 

kiállító nevelési tanácsadói feladatot, a szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény, nevét, 

címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a 

következő kötelező felülvizsgálat időpontját. 

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatározott adatok alapján minden év június 30-áig megküldi 

az illetékes szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény részére azon tanulók nevét - a 

szakvéleményt kiállító intézmény és a szakvélemény számával együtt -, akiknek a felülvizsgálata 

a következő tanévben esedékes. 

(7) A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik tankötelezettségüket 

külföldön teljesítik, továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való 

részvétel alól felmentést kaptak. Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell a beírási 

napló megjegyzés rovatában. 

(8) A beírási naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a megnyitás és 

lezárás időpontját, az igazgató aláírását, valamint papíralapú nyomtatvány esetén az iskola 

körbélyegzőjének lenyomatát is. 

(9) A beírási napló tartalmazza 

a) a tanuló 

aa) naplóbeli sorszámát, 

ab) felvételének időpontját, 

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

tartózkodási helyét, 

ad) anyja születéskori nevét, 

ae) állampolgárságát, 

af) reggeli ügyeletre, napközire és étkezésre vonatkozó igényét az alapfokú művészeti iskola 

kivételével, 

ag) jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, továbbá annak az intézménynek a nevét, 

ahová felvették vagy átvették, 



 

1
5
2

 

ah) évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

ai) sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

b) az egyéb megjegyzéseket. 

Osztálynapló 

Az intézményben a haladási napló vezetése az elektronikus naplóban történik. Használatának 

szabályai belső eljárásrendben rögzítettek. Az intézmény az EMMI által jóváhagyott Kréta naplót 

használja. 

101. § (1) A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek megfelelően osztálynaplót 

vezet. 

(2) Az osztálynaplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, az osztály 

megnevezését, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító osztályfőnök és az 

igazgató aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

(3) A naplót az iskolai nevelés-oktatás nyelvén kell vezetni. 

(4) Az osztálynapló 

a) haladási és mulasztási, valamint 

b) értékelő naplórészt tartalmaz. 

(5) A haladási és mulasztási naplórész 

a) a tanítási napok sorszámát és időpontját, 

b) a megtartott tanítási óra tantárgyának nevét, az óra tanévi és napon belüli sorszámát, 

c) a tanítási óra anyagát, 

d) az órát megtartó pedagógus aláírását, 

e) igazolt és igazolatlan órák szerinti csoportosításban a tanulók hiányzásának kimutatását, 

f) a hiányzások féléves és éves összesítését tartalmazza. 

(6) Az értékelő naplórész 

a) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, oktatási azonosító számát, 

társadalombiztosítási azonosító jelét, anyja születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy 
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törvényes képviselője nevét és elérhetőségét, 

b) a tanuló (naplóbeli sorszámát), törzslapszámát, 

c) a tanult tantárgyakat és azok értékelését havi bontásban, valamint a félévi és év végi szöveges 

értékelését, osztályzatait, 

d) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat tartalmazza. 

A törzslap 

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

 99. § (1) A törzslap két részből áll, a tanulókról külön-külön kiállított egyéni törzslapokból és az 

egyéni törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az iskola a tanulókról - a 

tanévkezdést követő harminc napon belül - egyéni törzslapot állít ki. 

 (2) Az egyéni törzslap tartalmazza 

a) a törzslap sorszámát, 

b) a tanuló nevét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a 

jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, oktatási azonosító számát, születési helyét és 

idejét, anyja születéskori nevét, 

c) a tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát, 

d) a tanévet és a tanuló által elvégzett évfolyamot, 

e) a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 

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

g) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat, 

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

i) a nevelőtestület határozatát, 

j) a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat, 

k) a tanulót érintő gyermekvédelmi intézkedéssel, hátrányos helyzet, halmozottan hátrányos 

helyzet megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából következő döntéseket, 

határozatokat, záradékokat. 
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 (3) Az egyéni törzslapokat az alsó tagozat, a felső tagozat és a középfokú iskolai tanulmányok 

befejezését követően, a törzslap külívének teljes lezárása után szétválaszthatatlanul össze kell 

fűzni, és ilyen módon kell tárolni. 

 (4) A törzslap külívén fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a 

megnyitás és lezárás helyét és idejét, az osztályfőnök és az igazgató aláírását és az intézmény 

körbélyegzőjének lenyomatát. 

 (5) A törzslap külíve tartalmazza 

a) az osztály megnevezését, 

b) az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való összeolvasásának 

tényét igazoló összesítés évenkénti hitelesítését, 

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

d) a törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, 

törzslapszáma feltüntetésével). 

 (6) A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján - 

póttörzslapot kell kiállítani. 

A bizonyítvány 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 96. § 

A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat egy 

bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban együtt: bizonyítvány) kell bevezetni, függetlenül attól, 

hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, azonos iskolatípus esetén. Az egyes évfolyamokról a 

bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani.  

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

(2) A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola, többcélú intézmény esetén a tagintézmény 

nevét, OM azonosítóját, címét és az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

(3) A bizonyítvány tartalmazza 

a) a sorszámát, 

b) a bizonyítványpótlap sorozatszámát, 
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c) a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori nevét, 

d) a tanuló törzslapjának számát, 

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 

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

számát, 

g) a tanuló szorgalmának és - az alapfokú művészeti iskola kivételével - magatartásának 

értékelését, 

h) a tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 

i) a szükséges záradékot, 

j) a nevelőtestület határozatát, 

k) a kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

l) az igazgató és az osztályfőnök aláírását. 

96. § (7) Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján – 

kérelemre – pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik 

évfolyamot, mikor végezte el.  

(8) Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet 

feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartalmú 

pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt 

tanévben az iskola mely évfolyamán tanult és nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két 

évfolyamtársának igazolását. A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az 

iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatni bizonyítványukat. 

A tantárgyfelosztás és az órarend 

105. § (1) Az iskola a pedagógiai munka tervezéséhez tantárgyfelosztást készít. 

(2)A tantárgyfelosztás 

a) a tanév évszámát, 

b) az iskola nevét, 
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c) a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az általa 

tanított tantárgyakat, egyéb foglalkozásokat, 

d) az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát, 

e) a pedagógus által ellátott óratervi órák és egyéb foglalkozások számát osztályonként és 

tantárgyanként, egyéb foglalkozásonként, 

f) az egyes pedagógusok neveléssel-oktatással lekötött óraszámát, 

g) az órakedvezményre jogosító jogcímeket, 

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

i) a fenntartó által engedélyezett pedagógus-álláshelyek számát tartalmazza. 

(3)A tantárgyfelosztást jóváhagyás céljából minden év augusztus 15-ig meg kell küldeni a 

fenntartónak. 

(4) A tantárgyfelosztás alapján készített összesített iskolai órarend tartalmazza a tanórai és az 

egyéb foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy és a tanár 

megnevezésével. 

A jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá, ha a köznevelési intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési- oktatási intézmény működésére, a 

gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő- oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, 

véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, 

s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia 

kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre 

vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott 

döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv 

készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

A közösségi szolgálat dokumentumai 

A közösségi szolgálattal kapcsolatos rendelkezéseket a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet tartalmazza. 
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A tanuló osztályfőnöke és az ezzel a feladattal megbízott koordinátor pedagógus a tanuló 

előmenetelét rögzítő dokumentumokban (elektronikus napló, bizonyítvány, törzslap) 

nyilvántartja és folyamatosan vezeti a közösségi szolgálattal összefüggő egyéni vagy csoportos 

tevékenységet, amely alapján az Nkt.-ban az érettségi bizonyítvány kiadásának feltételeként 

meghatározott ötven óra közösségi szolgálat elvégzése igazolható legkésőbb a tanuló érettségi 

bizonyítványa kiadásának időpontjára. 

A közösségi szolgálat dokumentálásának kötelező elemeként 

a) A közösségi szolgálat dokumentálásának kötelező elemeként a tanulónak közösségi szolgálati 

jelentkezési lapot kell kitöltenie, amely tartalmazza a közösségi szolgálatra való jelentkezés 

tényét, a megvalósítás tervezett helyét és idejét, valamint a szülő egyetértő nyilatkozatát, 

b)  a közösségi szolgálat során a tanuló naplót köteles vezetni, amelyben rögzíti, hogy mikor, hol, 

milyen időkeretben és milyen tevékenységet folytatott. 

c)  az osztálynaplóban és a törzslapon a kijelölt pedagógusnak dokumentálnia kell a közösségi 

szolgálat teljesítését, 

d) az iskola a közösségi szolgálat teljesítéséről a tanulói jogviszony tanév közbeni 

megszűnésekor igazolást állít ki két példányban, amelyből egy példány a tanulónál, egy pedig az 

intézménynél marad,  

e) az igazolások alapján az osztályfőnök záradékolja a közösségi szolgálat tanulói tevékenységét, 

A közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat az értékelő naplórész tartalmazza. 

Záradékok: 

Bizonyítvány: Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben ........ óra közösségi 

szolgálatot teljesített.  

Törzslap: A tanuló teljesítette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szükséges 

közösségi szolgálatot. 

f) az iskolán kívüli külső szervezet és közreműködő mentor bevonásakor az iskola és a felek 

együttműködéséről megállapodást kell kötni amelynek tartalmaznia kell a megállapodást aláíró 

felek adatain és vállalt kötelezettségein túl a foglalkoztatás időtartamát, a végzett 

tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkörét, és ezt is elkülönítetten őrzi az intézmény.  
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16.5.A TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK VEZETÉSE 

Nyilvántartás vezetésére kötelezettek 

a. A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz 

nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

b. Az osztályfőnök vezeti az elektronikus naplót, a törzslapot, és kiállítja a 

bizonyítványt, vezeti a továbbtanulással, közösségi szolgálattal összefüggő 

nyilvántartást. 

c. A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és az iskola intézmény vezetője által kijelölt két összeolvasó pedagógus, 

illetve a pedagógus és iskolatitkár a felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a 

tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó 

bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az iskola által vezetett törzslap 

közokirat. 

d. Az iskolatitkár vezeti az osztálynaplót (közösségi szolgálattal összefüggő 

nyilvántartást) 

e. A közösségi szolgálat működtetésében résztvevő koordinátor pedagógus vezeti a 

központi nyilvántartást. 

A tanügyi nyilvántartások javítása 

a.) A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, 

oly módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A 

javítást aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell 

hitelesíteni. 

b.) Névváltozás esetén – a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján – a 

megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt, beleértve az 

alapvizsgáról és az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt 

ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve 

jogutódja jogutód nélkül megszűnt iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola 

iratait elhelyezték. 
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c.) Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett 

be a bizonyítványba, a hibás bizonyítványt az a)-b) pontban meghatározottak szerint 

ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni. 

A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése 

a) Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

b) Az iskola nyilvántartást vezet az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, a kiállított és 

kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, az elrontott és megsemmisített 

bizonyítványokról. 

c) Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítvány-nyomtatvány 

érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős 

miniszter által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott 

bizonyítvány-nyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az 

érvénytelenség időpontját. 

16.6.EGYÉB IRATKEZELÉSI FELADATOK 

Felvilágosítás adása ügyfeleknek 

Az intézmény irodai dolgozói a beadványok átvételén felül az ügyfeleknek kizárólag a beadvány 

iktatószámáról, ügyintézőjéről, elintézőjéről, elintézésének időpontjáról, valamint arról adhatnak 

felvilágosítást, hogy az intézkedést hová továbbították. Az ügy érdeméről nem adhatnak 

felvilágosítást, iratot betekintésre vagy lemásolás céljából nem adhatnak ki. Az intézményben 

elintézés alatt álló, vagy már elintézett ügyről érdemi felvilágosítást csak az illetékes ügyintéző 

vagy igazgató adhat. 

Felvilágosítást csak az ügyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy az 

által ne juthasson jogtalan előnyhöz. 

Az intézményi körbélyegzők nyilvántartása 

Az igazgató engedélye alapján készített körbélyegzőkről az intézmény iskolatitkára nyilvántartást 

vezet. 
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A nyilvántartólapon a bélyegző lenyomata alatt fel kell tüntetni:  

• a bélyegző kiadásnak dátumát 

• a bélyegzőért felelős dolgozó nevét, aláírását 

A szabályzat hatálya jóváhagyás után kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára. 
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16.7. MELLÉKLETEK 

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez: irattári terv 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 
 

    

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 
 

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés nem selejtezhető 
 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 
 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 
 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10 
 

5. Fenntartói irányítás 10 
 

6.443 Szakmai ellenőrzés 20 
 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 
 

8. Belső szabályzatok 10 
 

9. Polgári védelem 10 
 

10. Munkatervek, jelentések, 

Statisztikák 

5 
 

11. Panaszügyek 5 
 

Nevelési-oktatási ügyek 
 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 
 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 
 

14. Felvétel, átvétel 20 
 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200020.emm#lbj442id3a3
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15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 
 

16. Naplók 5 
 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 
 

18. Pedagógiai szakszolgálat 5 
 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5 
 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

5 
 

21. Gyakorlati képzés szervezése 5 
 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 
 

23. Tantárgyfelosztás 5 
 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 
 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 
 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 
 

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 
 

Gazdasági ügyek 
 

27. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő nélküli 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

  

28. Társadalombiztosítás 50 
 

29. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

10 
 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

5 
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31. A tanműhely üzemeltetése 5 
 

32. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 
 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 
 

34.444 Költségvetési támogatási dokumentumok 5 
 

 

2. számú melléklet: Az iskolák által alkalmazott záradékok 
 

Záradék Dokumentumok 

1. Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] 

a(z) (iskola címe) ....................iskolába. 

Bn., N., Tl., B. 

2. A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján 

tanulmányait a(z) (betűvel) .......... évfolyamon folytatja. 

Bn., Tl. 

3. Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola. Bn., Tl., N. 

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó 

vizsga letételével folytathatja. 

Bn., Tl., N. 

5 ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B. 

6. Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B. 

7. ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben 

teljesítette a következők szerint: .... 

N., Tl., B. 

8. Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben 

felmentve ............................................ miatt. 

Kiegészülhet: 

osztályozó vizsgát köteles tenni 

N., Tl., B. 

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) 

magántanulóként folytatja. 

N., Tl. 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200020.emm#lbj443id3a3
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10. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy tanulása 

alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 

N., Tl., B. 

11. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam 

tantárgyaiból osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N., Tl. 

12. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi 

idő megrövidítésével teljesítette. 

N., Tl., B. 

13. A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve 

....................-tól ........................-ig. 

Kiegészülhet: 

Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N. 

14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata 

értelmében osztályozó vizsgát tehet. 

N., Tl. 

15. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, 

vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte,  

tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja. 

N., Tl., B. 

16. A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél 

hosszabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 

N., Tl. 

17. A(z) ..................tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... 

osztályzatot kapott, ....................... évfolyamba léphet. 

N., Tl.,B., 

Tl., B. 

18. A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az 

évfolyamot meg kell ismételnie. 

N., Tl., B. 

19. A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. 

Tl., B. 
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20. A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó vizsgát tett. N., Tl. 

21. Osztályozó vizsgát tett. Tl., B. 

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. Tl., B. 

23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. Tl., B. 

24. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére 

.............................-ig halasztást kapott. 

Tl., B. 

25. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ 

iskolában független vizsgabizottság előtt tette le. 

Tl., B. 

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja 

tanulmányait. 

Tl., B., N. 

27. Tanulmányait ......................................... okból megszakította,  

a tanulói jogviszonya .......................................-ig szünetel. 

Bn., Tl. 

28. A tanuló jogviszonya Bn., Tl., B., N. 

 
a) kimaradással, 

 

 
b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt, 

 

 
c) egészségügyi alkalmasság miatt, 

 

 
d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt, 

 

 
e) ........................ iskolába való átvétel miatt 

megszűnt, a létszámból törölve. 

 

29. ............................ fegyelmező intézkedésben részesült. N. 

30. ............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés 

végrehajtása .............. ........................-ig felfüggesztve. 

Tl. 

31. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt 

Bn., Tl., N. 
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felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a 

szülő ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban 

foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra. 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn. 

33. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra 

helyesbítettem. 

Tl., B. 

34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt 

érvénytelenítettem. 

B. 

35. Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett 

(megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján 

állítottam ki. 

Pót. Tl. 

36. Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti 

helyett ................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

Pót. Tl. 

37. A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, 

téves bejegyzés miatt állítottam ki. 

Tl., B. 

38. Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ....................................., anyja 

neve ................................................ a(z) .............................................. 

iskola ............................................. szak (szakmai, speciális osztály, 

két tanítási nyelvű osztály, tagozat) ...................... évfolyamát a(z) 

........................ tanévben eredményesen elvégezte. 

Pót. B. 

39. Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő 

tanulmányi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga 

eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének 

befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a 

tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat 

megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő záradékot alakíthat ki. 
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40. Érettségi vizsgát tehet. Tl., B. 

41. Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól .....................-ig 

pótolhatja. 

Tl., B., N. 

42. Beírtam a ......................................... iskola első osztályába. 
 

43. Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. N. 

44.445 
  

45. Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... (betűvel) 

osztályozott tanulóval lezártam. 

N. 

46.446 Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben ........ óra közösségi 

szolgálatot teljesített. 

B. 

47.447 A tanuló teljesítette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez 

szükséges közösségi szolgálatot 

Tl. 

48. ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 

Tl., B. 

49.448 A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének tanulmányi 

követelményeit teljesítette 

N, Tl. 

  

Beírási napló Bn. 

Osztálynapló N. 

Törzslap Tl. 

Bizonyítvány B. 

 

3. számú melléklet: Az iskola által kötelezően használt nyomtatványok  

a) a beírási napló, 

b) a bizonyítvány, 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200020.emm#lbj444id3a3
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200020.emm#lbj445id3a3
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200020.emm#lbj446id3a3
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200020.emm#lbj447id3a3
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c) a nemzetiségi bizonyítvány, 

d) az érettségi bizonyítvány, az érettségi tanúsítvány, 

e) a szakmai vizsga letételét tanúsító bizonyítvány, 

f) a törzslap külíve, belíve, 

g) a nemzetiségi törzslap külíve, belíve, 

h) a törzslap külíve, belíve érettségi vizsgához, az érettségi törzslap kivonata, 

i) a törzslap külíve, belíve szakmai vizsgához, 

j) az értesítő (ellenőrző), 

k) az osztálynapló, 

l) a csoportnapló, 

m) az egyéb foglalkozási napló, 

n) a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

o) az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

p) az érettségi vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok, 

q) az órarend, 

r) a tantárgyfelosztás, 

s) a továbbtanulók nyilvántartása, 

t) az egyéni és csoportos foglalkozási napló az alapfokú művészeti iskolában, 

u) az egyéni és csoportos foglalkozási napló a zeneművészeti szakközépiskolában, 

v) az étkeztetési nyilvántartás, 

w) a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 

x) a tanulói jogviszony igazoló lapja, 

y) a közösségi szolgálat szabályzatában rögzített dokumentumok. 

Az SZMSZ módosítása 
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2023. szeptember 

 

• Az oktatási és nevelési igazgatóhelyettes feladatkiosztásának pontosítása. (4.6.2-4.6.3) 

• A köznevelési foglalkoztatott megillető szabadság (6.2.2-6.2.7) 

• A pedagógus munkaideje (6.3.2.-6.3.4.) 

• Az óraközi ügyelet időpontjának módosítása (6.3.8) 

• A pedagógus kötelező óraszámán feletti idő (6.4.6) 

• Egyéb feladatok ellátására fordított idő (6.4.8) 

 

 

Az SZMSZ 2023. évi módosítását jóváhagyom. 

 

2023. augusztus 31. 

 

Berkes Krisztián 

igazgató 

 

 

 

 


