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1. BevezetŖ r®sz 
 

 

1.1. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja, elfogad§sa, j·v§hagy§sa 
 

A kºznevel®si int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· rendelkez®seket a 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg. Megalkot§sa a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. 

®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä-§ban foglalt felhatalmaz§s alapj§n tºrt®nik. A szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat hat§rozza meg a kºznevel®si int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, tov§bb§ a mŤkºd®sre 

vonatkoz· mindazon rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. A szervezeti 

®s mŤkºd®si szab§lyzat a kialak²tott c®l- ®s feladatrendszerek, tev®kenys®g-csoportok ®s folyamatok 

ºsszehangolt mŤkºd®s®t, racion§lis ®s hat®kony kapcsolati rendszer®t tartalmazza. 

 

Jelen szervezeti szab§lyzatot az nevelŖtest¿let 2013. m§rcius 27-i hat§rozat§val fogadta el.  

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s mell®kleteinek betart§sa az int®zm®ny valamennyi 

munkav§llal·j§ra, tanul·j§ra ï ide ®rtve a felnŖttoktat§sban r®szt vevŖket ï n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ. 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§nak idŖpontj§val l®p hat§lyba, 

®s hat§rozatlan idŖre sz·l.  
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1.2. Az int®zm®ny neve, c²me, fenntart·j§nak ®s mŤkºdtetŖj®nek megnevez®se, c²me 
 

Az int®zm®ny neve, c²me 

Gundel K§roly Vend®gl§t·ipari ®s Idegenforgalmi Szakk®pzŖ Iskola 
 

c²me: 1097 Budapest, Ecseri ¼t 7. 

OM azonos²t·: 035421 

KIK azonos²t·: 306001 

 

Az int®zm®ny fenntart·ja ®s mŤkºdtetŖje:  

Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont 
 

c²me: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14. 
 

1.3. Az ell§tand· alaptev®kenys®gek megnevez®se 
 

 

A KLIK §ltal kiadott hat§lyos szakmai alapdokumentum szerint. 
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1.4. Az ell§tand· alaptev®kenys®get meghat§roz· jogszab§lyok  
 

¶ 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a Nemzeti kºznevel®srŖl (tov§bbiakban: Kt) 

¶ 2011. ®vi CXCV tºrv®ny az Ćllamh§ztart§sr·l (tov§bbiakban Ćmt) 

¶ 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l 

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

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

(tov§bbiakban: R.) 

¶ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l 

¶ az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l· 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 

(tov§bbiakban: Ćmr) 

¶ A nemzeti kºznevel®s tankºnyvell§t§s§r·l sz·l· 2013. ®vi CCXXXII. tºrv®ny (a tov§bbiakban: 

tankºnyvtºrv®ny) 

¶ A tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl 

sz·l· 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet (a tov§bbiakban: tankºnyvrendelet) 

 

 

 

1.5. Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se 
 

1.5.1. VezetŖk, igazgat·s§g, vezetŖs®g 

Az int®zm®ny felelŖs vezetŖje az igazgat·, aki munk§j§t a jogszab§lyok, a fenntart· ®s mŤkºdtetŖ 

szab§lyzatai ®s utas²t§sai, valamint az iskola belsŖ szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak szerint v®gzi. Az 

igazgat· felelŖs az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, a sz§m§ra biztos²tott kereten 

bel¿li takar®kos gazd§lkod§s®rt, dºnt vagy dºnt®st elŖk®sz²t az int®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly ®s/vagy a fenntart· ®s mŤkºdtetŖ 

szab§lyzatai sz§m§ra elŖ²rnak, illetve amelyet jogszab§ly vagy szab§lyzat/szerzŖd®s nem utal m§s 

hat§skºr®be. Az iskola ¿gyirat kezel®si al§²r§si jogot az igazgat· a fenntart·/mŤkºdtetŖ 

szab§lyzatai szerint gyakorolja. 

 

Az iskola ir§ny²t§s§t az igazgat· ®s kºzvetlen munkat§rsaib·l §ll· igazgat·s§g v®gzi.  

Az igazgat·s§g tagjai:  

- igazgat· 

- igazgat·helyettesek 

- idegenforgalmi tagozat vezetŖje 

- szakmai vezetŖk 

- iskola menedzser 

Az iskola vezetŖs®g®nek tagjai a fentieken t¼l: 

- munkakºzºss®gek vezetŖi 

- di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ tan§r 

- kºzalkalmazotti tan§cs elnºke 

- a reprezentat²v szakszervezet k®pviselŖje 

Az iskola vezetŖs®g®nek tagjai az ®ves munkaterv mell®kletek®nt munka- ®s ellenŖrz®si tervet 

k®sz²tenek. Ennek teljes²t®s®rŖl az igazgat·nak besz§molnak. Az igazgat·s§g rendszeresen 

(hetente) megbesz®l®seket tart az aktu§lis feladatokr·l. 
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1.5.2. Pedag·gusok kºzºss®gei  

Az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve a nevelŖtest¿let, amely a 

kºzoktat§si tºrv®nyben ®s m§s jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben dºnt®si vagy v®lem®nyez®si 

jogot gyakorol. A nevelŖtest¿let ®rtekezleteit az int®zm®nyvezetŖ vezeti. 

 

A nevelŖtest¿let ®rtekezletein a r®szv®tel a nevelŖtest¿let minden tagja sz§m§ra kºtelezŖ. 

Az int®zm®ny nevelŖtest¿let®nek tagjai:  

- a pedag·gusok; 

- a nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ, felsŖfok¼ iskolai v®gzetts®gŤ 

alkalmazottak; 

- tan¿gyi iroda vezetŖje 

 

A nevelŖtest¿let az ®ves munkatervben meghat§rozott idŖpontokban: 

- tan®vnyit·, f®l®vi ®s ®v v®gi nevelŖtest¿leti ®rtekezlet  

- alkalmank®nt tartott megbesz®l®sek, ®rtekezletek az aktualit§sok jegy®ben 

- ezen fel¿l sz¿ks®g szerint ¿l®sezik. 

 

A nevelŖtest¿let dºnt®seit nevelŖtest¿leti ®rtekezleten ï ha jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik ï 

ny²lt szavaz§ssal, sz·tºbbs®ggel hozza. Titkos szavaz§st akkor lehet elrendelni, ha azt jogszab§ly 

elŖ²rja, vagy §ll§sfoglal§st ig®nylŖ szem®lyi ¿gyben az ®rintett k®ri. 

Alkalmazotti ®rtekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszab§ly valamely k®rd®s eldºnt®s®re 

a nevelŖtest¿let helyett az alkalmazotti kºzºss®get hatalmazza fel. Az alkalmazotti ®rtekezletre ï 

ha jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik ï a nevelŖtest¿leti ®rtekezletre vonatkoz· szab§lyokat kell 

alkalmazni. 

 

A nevelŖtest¿let kisebb kºzºss®gei a munkakºzºss®gek. Az iskol§ban 2013-ban mŤkºdŖ 

munkakºzºss®gek a kºvetkezŖk: 

Angol nyelvi munkakºzºss®g 

Idegenforgalmi ®s k®t tan²t§si nyelvŤ munkakºzºss®g 

Informatika - kºnyvt§r munkakºzºss®g 

K®mia ï biol·gia - ®lelmiszerismeret ï testnevel®s munkakºzºss®g 

Magyar nyelv ®s irodalom - tºrt®nelem ®s t§rsadalmi ismeretek munkakºzºss®g 

Matematika ï fizika ï fºldrajz munkakºzºss®g 

N®met nyelvi munkakºzºss®g 

Oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g 

Szakmai elm®leti munkakºzºss®g 

Szakmai gyakorlati munkakºzºss®g 

 

A munkakºzºss®gek vezetŖit az igazgat· javaslata alapj§n a munkakºzºss®g tagjai v§lasztj§k. 

A munkakºzºss®gek maguk dºntenek mŤkºd®si rendj¿krŖl. Az ®vi rendes nevelŖtest¿leti 

®rtekezleteken kºtelesek besz§molni az igazgat·s§g §ltal kiadott szempontok alapj§n. A 

munkakºzºss®gek kiemelt szerepet v§llalnak a pedag·gus ®rt®kel®si rendszer megval·s²t§s§ban, az 

®ves munkaterv v®grehajt§s§ban. A munkakºzºss®gek v®lem®nyez®si jogkºrrel rendelkeznek 

minden olyan iskol§val ®s a nevelŖ-oktat· munk§val kapcsolatos k®rd®sben, amelyet jogszab§ly 

nem rendel m§s hat§skºr®be. 
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1.5.3. NevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazottak 

Ifj¼s§gv®delmi felelŖs:    feladatai a munkakºri le²r§s§ban 

Rendszergazda:    feladatai a munkakºri le²r§s§ban 

EU projekt fenntart§sa   feladatai a munkakºri le²r§s§ban  

Oktat§s technikus:    feladatai a munkakºri le²r§s§ban 

FejlesztŖpedag·gus   feladatai a munkakºri le²r§s§ban 

Pszichol·gus    feladatai a munkakºri le²r§s§ban 

NevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ feladatkºr 

A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ tan§r 

 

 

 

 

 

1.5.4. Tanul·k kºzºss®gei 

A tanul·k alapkºzºss®gei az oszt§lykºzºss®gek, melyeknek vezetŖi az oszt§lyfŖnºkºk. 

A tanul·k v§lasztott k®pviseleti kºzºss®ge a di§kºnkorm§nyzat. 

A di§kºnkorm§nyzat feladata a tanul·k, azok kºzºss®geinek ®rdekk®pviselete. Ezen rendelkez®s 

alapj§n a di§kºnkorm§nyzat kºtelezŖ feladata az ®rdekk®pviseleti tev®kenys®g folytat§sa.  

Emellett jogszab§ly lehetŖs®get ad arra, hogy minden olyan k®rd®ssel foglalkozzanak, ami a 

tanul·kat ®rinti. A di§kºnkorm§nyzat dºnt®s®tŖl f¿gg, hogy az ®rdekk®pviseleti tev®kenys®gen 

k²v¿l milyen feladatokat v§llal fel.  

 

 

A di§kºnkorm§nyzat c®lja 

Az iskola tanul·i egy¿ttesen ®s egy®nileg is r®szesei legyenek az iskola mindennapi ®let®nek. A 

jogszab§lyok §ltal megfogalmazottak szerint teljes²ts®k kºtelezetts®geiket ®s ®rv®nyes²ts®k jogaikat. 

 

 

A di§kºnkorm§nyzat feladatai 

- a tanul·k ®rdekeinek felismer®se, megfogalmaz§sa, k®pviselete, ®rv®nyes²t®se 

- az iskolai szintŤ ºnkorm§nyzati tev®kenys®g ºsszehangol§sa 

Az int®zm®ny di§kºnkorm§nyzat§nak legfŖbb szerve a di§kkºzgyŤl®s, amelyet a jogszab§lyi 

rendelkez®sek adta lehetŖs®get kihaszn§lva k¿ldºttgyŤl®s helyettes²t az int®zm®nyben. A di§k 

k¿ldºttgyŤl®sbe az oszt§lyok 2 fŖ di§kk®pviselŖt deleg§lnak. A di§kk®pviselŖket az oszt§lyok a 

tan®v elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§j§n v§lasztj§k meg. 
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A di§k k¿ldºttgyŤl®s titk§rt ®s tiszts®gviselŖket v§laszt, dºnt saj§t mŤkºd®si szab§lyzat§r·l. A 

di§kºnkorm§nyzatot titk§ra k®pviseli. 

 

A di§kºnkorm§nyzat jogszab§ly alapj§n  

dºnt®si jogot gyakorol: 

saj§t kºzºss®gi ®let¿k szervez®s®ben 

saj§t tiszts®gviselŖik megv§laszt§s§ban 

 v®lem®nynyilv§n²t§si jog illeti meg: 

a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat elfogad§sakor ®s m·dos²t§sakor 

a Pedag·giai Program m·dos²t§sakor  

a H§zirend m·dos²t§sakor 

a tanul·k kºzºss®g®t ®rintŖ dºnt®sek elŖk®sz²t®sekor 

  az iskolai versenyek meghirdet®s®n®l 

  az iskolai sportkºr mŤkºd®s®nek meghat§roz§sakor 
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1.6. Az int®zm®ny szervezeti §br§ja 
 

Gazdas§gi Ell§t· Oszt§ly Igazgat· TISZK Koordin§l· Test¿let 

®s annak iskol§hoz rendelt dolgoz·i:  t§rsiskol§k vezetŖi 

gondnok ®s karbantart·k, takar²t·k, anyagbeszerzŖ, 

gazdas§gi kapcsolattart·k, p®nzt§ros, k®zbes²tŖ,  

port§sok 

 

Tanulm§nyi (§ltal§nos) 

igazgat·helyettes 

Nevel®si 

igazgat·helyettes 

Tan¿gy-igazgat§si 

igazgat·helyettes 

Idegenforgalmi 

tagozat vezetŖje 
Szakmai vezetŖ Szakmai vezetŖ Iskola menedzser 

K®mia ï biol·gia - 

®lelmiszerismeret ï 

testnevel®s 

munkakºzºss®g 

Angol nyelvi 

munkakºzºss®g 

Tan¿gyi iroda N®met nyelvi 

munkakºzºss®g  

Szakmai gyakorlati 

munkakºzºss®g 

Szakmai elm®leti 

munkakºzºss®g 

Kapcsolattart§s 

szakmai 

partnerekkel 

Matematika ï fizika ï 

fºldrajz munkakºzºss®g 

 

Informatika - kºnyvt§r  

munkakºzºss®g 

Pedag·giai munk§t 

seg²tŖ csoport 

- Pszichol·gus 

- Di§kºnkorm§nyzat 

munk§j§t seg²tŖ 

tan§r 

- Ifj¼s§gv®delmi 

felelŖs 

- FejlesztŖ 

pedag·gus 

- Oktat§s technikus 

- Rend®szet 

FelnŖttoktat§s 

FelnŖttk®pz®s 

Idegenforgalmi 

szakmai csoport  

 

 

Tankonyhai 

dolgoz·k 

- Rakt§rosok 

- Konyhai 

takar²t·k 

 

Szakmai vizsg§k 

szervez®se 

 

Kapcsolattart§s 

szakmai 

partnerekkel 

Szakmai vizsg§k 

szervez®se 

TISZK 

projektiroda 

- Szakmai 

vezetŖ 

- Projekt 

asszisztens 

 

Magyar nyelv ®s 

irodalom -  

tºrt®nelem ®s t§rsadalmi 

ismeretek 

munkakºzºss®g 

Igazgat·i asszisztens  

Szakmai asszisztens 

K®t tan²t§si nyelvŤ 

k®pz®s ®s a nyelvi 

elŖk®sz²tŖ k®pz®s 

csoportja 

Kapcsolattart§s 

szakmai 

partnerekkel 

B®rlŖk 

Rendezv®nyek 

Rendszergazda      
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2. A mŤkºd®s rendje  
 

2.1. A gyermekeknek, a tanul·knak, az alkalmazottaknak a nevel®si-oktat§si 

int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 
 

Az iskola ®p¿lete szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig reggel 6 ·r§t·l d®lut§n 21 ·ra 00 percig 

tart nyitva. A tan²t§si sz¿netek alatt a nyitva tart§s sz¿netel. Indokolt esetben az int®zm®nyvezetŖ 

ettŖl elt®rŖ nyitva tart§st is meg§llap²that. 

Szorgalmi idŖben a tanul·i hivatalos ¿gyek int®z®se a tan¿gyi irod§n (109. szoba) ®s a 

p®nzt§rban (44. szoba) tºrt®nik.  

Tan²t§si sz¿netek alatt az int®zm®nyben irodai ¿gyelet csak kijelºlt napokon mŤkºdik. Az ¿gyeleti 

¿gyf®lfogad§s rendj®t az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg. 

A nyitva tart§s ®s az ¿gyeleti ¿gyf®lfogad§s rendj®t az int®zm®ny a helyben szok§sos m·don 

nyilv§noss§gra hozza. 

A nyitva tart§s ®s az ¿gyeleti ¿gyf®lfogad§s ideje alatt az int®zm®nyvezetŖ ®s az igazgat·s§gi tagok 

kºz¿l legal§bb egy szem®ly, vagy a helyettes²t®s¿ket a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban 

meghat§rozott helyettes²t®si rend szerint ell§t· dolgoz· az int®zm®nyben tart·zkodik. 

Az iskola ®p¿let®t, helyis®geit, eszkºzeit, berendez®s®t ®s felszerel®seit rendeltet®s¿knek 

megfelelŖen kell haszn§lni. A tanul·k az iskola l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gus 

fel¿gyelet®vel haszn§lhatj§k.  

Az iskola tanul·inak, dolgoz·inak ®s mindazoknak, akik bel®pnek az int®zm®ny ter¿let®re 

kºteless®ge az int®zm®ny helyis®geinek, eszkºzeinek, berendez®si ®s felszerel®si t§rgyainak, m§sok 

tulajdon§nak meg·v§sa ®s v®delme, az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®se, a tŤz- ®s 

balesetv®delemi elŖ²r§sok betart§sa, a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, a h§zirend ®s m§s belsŖ 

szab§lyzatok r§juk vonatkoz· elŖ²r§sainak betart§sa. 

 

2.2. A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban a 

nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel 
 

Az int®zm®nyben a nyitva tart§s ideje alatt, valamint egy®b idŖben az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa 

szerint portai szolg§lat ®s biztons§gi szolg§lat (rend®szet) mŤkºdik. Az int®zm®nybe bel®pni, az 

int®zm®nyben tart·zkodni a portai szolg§lat ®s a rend®szet tudom§s§val lehet, kiv®ve azokat a 

dolgoz·kat, akiknek a bel®p®s ®s benntart·zkod§s egy®b idŖben is munkakºri kºteless®ge. 

Az int®zm®nybe ®rkezŖ idegeneket a portai ¿gyeletet ell§t· ®s a rend®sz fogadj§k. A bel®pŖ nev®t, 

a bel®p®s idej®t ®s c®lj§t ï illetve annak az iskolai dolgoz·nak a nev®t, akihez jºtt ï egy erre 

rendszeres²tett f¿zetbe, az ¿gyeleti napl·ba fel kell jegyezni. Amennyiben sz¿ks®ges, kalauzolj§k 

az ®p¿letben. Nincs sz¿ks®g a portai bejelent®sre ®s nyilv§ntart§sba v®telre, ha a vend®get 

szem®lyesen v§rj§k a port§n§l. Probl®ma eset®n t§j®koztatj§k az ¿gyeletes vezetŖt vagy az 

¿gyeletes tan§rt. 

 

2.3. Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos 

feladatok  

 

2.3.1. Az iskola z§szlaj§nak le²r§sa: 

Anyaga: selyem, sz²ne: piros ï feh®r ïzºld, kºz®pen a jogelŖd, Vend®gl§t·ipari Technikum 

embl®m§ja 



14/65 

 

2.3.2. Az iskola log·ja 

 

 

 

 

 
2.3.3. Iskolai ¿nneps®gek (a tan®v rendj®ben meghat§rozott idŖpontokhoz igaz²tva) 

Tan®vnyit· ¿nneps®g;  

Okt·ber 23. Nemzeti ¿nnep 

M§rcius 15. Nemzeti ¿nnep 

Ballag§si ¿nneps®g 

Tan®vz§r· ¿nneps®g 
 

2.3.4. Iskolai megeml®kez®sek 

Aradi v®rtan¼k eml®knapja (okt·ber 6.) 

Kommunista diktat¼r§k §ldozatainak eml®knapja (febru§r 25.) 

Holokauszt §ldozatainak eml®knapja (§prilis 16.) 

Nemzeti ¥sszetartoz§s Napja (j¼nius 4.) 

 

2.3.5. Hagyom§nyos rendezv®nyek:  

Ver®bavat· ï a kilencedikes tanul·k iskolai polg§rr§ fogad§sa 

N®vad·nk sz¿let®s®nek eml®knapja (szept. 23.) ï s²rj§nak §pol§sa 

P®chy Blanka eml®knap 

Idegenforgalmi oszt§lyok tal§lkoz·ja 

Mikul§s napi ®s kar§csonyi programok iskolai ®s oszt§lykeretek kºzºtt 

Szalagavat· 

Eg®szs®gmegŖrzŖ nap 

Di§knap 

Alap²tv§nyi estek ï ¥regdi§k tal§lkoz·k 

Gundel napok ï tanulm§nyi ®s sport versenyek 

Nemzetkºzi Ifj¼s§gi Gasztron·miai Verseny ®s bemutat· 

Iskolatºrt®neti ®vfordul·k meg¿nnepl®se (25., 30., 40., 50., 60., kºvetkezŖ a 70. stb.) 

 

2.3.6. Az iskolai ¿nneps®geken ¿nnepi ºltºzetben kell megjelenni. Az ¿nnepi ºltºzet: 

- fi¼knak sºt®t nadr§g, feh®r ing, sºt®t zokni ®s cipŖ 

- l§nyoknak sºt®t szoknya, feh®r bl¼z. 

Az ¿nnepi ºltºzet meghat§roz§sa sor§n alkalmank®nt a fenti elŖ²r§sokt·l az igazgat·s§g dºnt®se 

alapj§n el lehet t®rni. 

Az iskolai ¿nneps®gek, megeml®kez®sek, rendezv®nyek idŖpontj§t - a tan®v rendje alapj§n - az 

iskola ®ves munkaterve tartalmazza. A rendezv®nyek szervez®s®vel, az ¿nnepi mŤsor 

ºssze§ll²t§s§val ®s lebonyol²t§s§val kapcsolatos feladatokat a felelŖsºk megnevez®s®vel a 

munkaterv hat§rozza meg. 
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2.4. Hol, milyen idŖpontban lehet t§j®koztat§st k®rni a pedag·giai programr·l, ®s az 

egy®b int®zm®nyi dokumentumokr·l? 
 

Az int®zm®ny Alap²t· Okirat§ban foglalt feladatok v®grehajt§sa a kºvetkezŖ, a fenntart· §ltal 

j·v§hagyott int®zm®nyi alapdokumentumok alapj§n folyik: 

- Pedag·giai Program; 

- Int®zm®nyi MinŖs®gir§ny²t§si Program; 

- Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat; 

- H§zirend. 

Az int®zm®nyi alapdokumentumok egy-egy p®ld§nya az int®zm®ny kºnyvt§r§ban, a tan¿gyi 

irod§n ®s a vezetŖ beoszt§s¼ dolgoz·kn§l, valamint a tan§ri szob§ban pap²ralapon ®s az iskola belsŖ 

h§l·zat§n elektronikusan van elhelyezve.  

A h§zirend egy p®ld§ny§t az iskol§ba tºrt®nŖ beiratkoz§skor, illetve l®nyeges m·dos²t§s eset®n 

a m·dos²t§s hat§lyba l®p®se ut§n kºzvetlen¿l a sz¿lŖnek, tanul·nak §t kell adni.  

A tºbbi alapdokumentumot a tanul·k az iskola kºnyvt§r§ban, a sz¿lŖk az iskola titk§rs§g§n, 

valamint az iskola belsŖ honlapj§n megtekinthetik. 

Az alapdokumentumokat (megalkot§suk, m·dos²t§suk ®s a fenntart· j·v§hagy§sa ut§n) tantest¿leti 

®rtekezleten az igazgat· ismerteti. Az ¼j dolgoz·k kºtelesek ezeket megismerni. 

 

Az iskola tanul·ja illetve sz¿lŖje k®rd®se eset®n az oszt§lyfŖnºk, indokolt esetben az igazgat· ad 

felvil§gos²t§st az alapdokumentumokkal kapcsolatos k®rd®sekrŖl. 

Nem iskolai tanul· illetve sz¿lŖ ®rdeklŖd®se eset®n (elŖre egyeztetett idŖpontban) az 

igazgat·helyettesek vagy a tan¿gyi iroda adnak t§j®koztat§st. 

 

Az int®zm®nyi mŤkºd®s egyes ter¿leteit szab§lyoz· belsŖ szab§lyzatokat ï ha jogszab§ly m§sk®nt 

nem rendelkezik ï az igazgat· adja ki. A belsŖ szab§lyzatok tervezet®t az int®zm®ny 

Kºzalkalmazotti Tan§csa ®s a reprezentat²v szakszervezete v®lem®nyezi. 

 

2.5. Az int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok  

 
2.5.1. Iskolaorvosi ell§t§s 

Az iskolaorvosi fel¿gyelet ®s ell§t§s ®ves rendj®t az igazgat· az iskolaorvossal ®s a v®dŖnŖvel 

egyezteti.  

Az iskol§ban munkanapokon 8 ·r§t·l 16 ·r§ig (a h·nap elsŖ h®tfŖje kiv®tel®vel) iskolaorvos ®s 

ifj¼s§gi v®dŖnŖ tart eg®szs®g¿gyi fel¿gyeletet. 

A s¿rgŖss®gi eseteket a Gy§li Đti RendelŖint®zet l§tja el, egy®b esetekben a tanul· a h§ziorvos§t 

keresi fel. Ezen t¼lmenŖen a jogszab§lyban elŖ²rt megelŖzŖ orvosi szŤrŖvizsg§latok lebonyol²t§s§ra 

is sor ker¿l. 

A testnevel®s ·r§r·l hosszabb ideig tart· felment®s vagy kºnny²tett testnevel®s a szakorvos ²r§sos 

felment®se alapj§n, vagy az iskolaorvos nyilatkozat§val lehets®ges. Az iskolaorvos a szakorvosi 

v®lem®ny figyelembev®tel®vel a tanul·t gy·gytestnevel®si foglalkoz§sra is utalhatja. 

Az iskolaorvos az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve a tanul·k eg®szs®ges ®letm·dra nevel®s®ben is 

kºzremŤkºdhet, felvil§gos²t· elŖad§sokat tarthat. 

A tanul·k szakmai alkalmass§gi vizsg§lat§t az iskolaorvos v®gzi. 
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2.5.2. A dolgoz·k feladatai a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®ben ®s a baleset eset®n  

A tanul·kkal az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, a 

foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sokat, a tilos ®s az elv§rhat· magatart§sform§t a szorgalmi 

idŖ megkezd®sekor, valamint sz¿ks®g szerint a tan·rai, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§s sor§n, iskolai 

rendezv®ny elŖtt ®letkoruknak ®s fejletts®gi szintj¿knek megfelelŖen ismertetni kell. Ezeket az 

iskola Munkav®delmi Szab§lyzata r®szletesen tartalmazza. Az ismertet®s a szorgalmi idŖ 

megkezd®sekor, valamint iskolai rendezv®ny elŖtt az oszt§lyfŖnºk, tan·rai ®s tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§son a foglalkoz§st tart· pedag·gus kºteless®ge. Az ismertet®s t®ny®t ®s tartalm§t 

dokument§lni kell. Ezek az elŖ²r§sok vonatkoznak az iskolai szakmai gyakorlatot vezetŖ 

pedag·gusokra is azzal, hogy a gyakorlat ideje alatt a balesetek megelŖz®se c®lj§b·l folyamatosan 

figyelemmel kell k²s®rnie a tanul·k munk§j§t. 

A tanul· az iskol§ban sz§m²t·g®pet ®s a nevelŖ-oktat· munk§hoz sz¿ks®ges egy®b eszkºzt, 

berendez®st csak a szaktan§r fel¿gyelet®vel haszn§lhat. A szaktan§r fel¿gyelete mellett sem 

haszn§lhat· azonban olyan eszkºz, berendez®s, amelyet jogszab§ly vagy az eszkºz, berendez®s 

haszn§lati utas²t§sa vesz®lyesnek minŖs²t. 

Tan·r§n ®s tan·r§n k²v¿li foglalkoz§son a foglalkoz§st tart· pedag·gus, ·rakºzi sz¿netekben ®s 

iskolai rendezv®nyeken a tanul·k fel¿gyelet®t ell§t· pedag·gus felelŖs a tŤz-, munka- ®s 

balesetv®delmi elŖ²r§sok betartat§s§®rt. 

 

2.6. Azok ī a nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztons§gos mŤkºd®s®t garant§l· ï szab§lyok, 

amelyek megtart§sa kºtelezŖ az int®zm®ny ter¿let®n tart·zkod· sz¿lŖknek, valamint 

az int®zm®nnyel kapcsolatban nem §ll· m§s szem®lyeknek 

 

Minden olyan szem®lynek, aki nem tartozik az iskola kºzºss®g®hez (sz¿lŖ, vend®g, besz§ll²t·, 

megh²vott, stb.) az iskol§ba l®p®s elŖtt a portaszolg§latn§l be kell jelentkeznie. 

Azok a szem®lyek, akik ¿gyint®z®s ®rdek®ben ®rkeztek az iskol§ba, kºzvetlen¿l az ¿gyint®z®s 

hely®t vagy az ¿gyint®zŖ szem®lyt keress®k fel, az iskola m§s ter¿letein nem tart·zkodhatnak. 

Az iskol§ba bel®pŖk indokolatlanul nem zavarhatj§k a nevelŖ-oktat· munk§t, az iskol§ban 

rendszerszerŤen folytatott tev®kenys®geket. Sz§mukra is kºtelezŖ a h§zirend betart§sa, az 

abban foglalt magatart§si szab§lyok kºvet®se, a doh§nyz§si ®s a szelekt²v hullad®kgyŤjt®si 

szab§lyok megtart§sa. Figyelembe kell venni¿k az iskola dolgoz·inak esetleges felsz·l²t§s§t, ®s 

kºvetni¿k kell azt. A tanmŤhelyek ®s a tornacsarnok ter¿let®n b§rki csak az oda vonatkoz· 

elŖ²r§sok (ºltºzet, higi®nia, stb.) betart§s§val tart·zkodhat. 

¦gyint®z®s ut§n el kell hagyni az iskola ter¿let®t. A rendszeres²tett kil®pŖ nyomtatv§nyt az 

¿gyint®z®s hely®n tºrt®nŖ al§²r§s ut§n, a t§voz§skor le kell adni a portaszolg§latnak. 

T§voz§skor a portaszolg§lat (rend®szet) felsz·l²t§s§ra t§sk§t vagy csomagot ellenŖrz®s c®lj§b·l 

meg kell mutatni. 

Anyagsz§ll²t§s eset®n, a be- ®s kisz§ll²t§s sor§n egyar§nt, sz¿ks®ges a portaszolg§lat ®rtes²t®se, a 

sz§ll²tott anyagok, sz§ll²t·lev®l vagy m§s dokumentumok bemutat§sa. 
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3. A vezetŖi munka rendje  
 

3.1. Az Igazgat·s§gon bel¿li feladatmegoszt§s 
 

Igazgat· 

¶ A Kºznevel®si tºrv®nyben ®s a kapcsol·d· jogszab§lyokban foglaltak alapj§n, a 

fenntart·/mŤkºdtetŖ §ltal kiadott szab§lyzatokban foglaltak alapj§n igazgat§si feladatok 

ell§t§sa.  

¶ Kºtelezetts®g-v§llal§s elŖk®sz²t®se. 

¶ Az igazgat·s§g ®s a vezetŖs®g munk§j§nak ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se. 

¶ Beiskol§z§s, tant§rgyfeloszt§s, statisztikai jelent®s ellenŖrz®se. 

¶ KIR adatb§zis fel¿gyelete. 

¶ VezetŖi ellenŖrz®si terv k®sz²t®se ®s v®grehajt§sa. 

¶ P§ly§zati tev®kenys®g ir§ny²t§sa ®s fel¿gyelete. 

¶ Versenyek, vizsg§k szervez®s®nek ellenŖrz®se, lebonyol²t§suk fel¿gyelete. 

¶ Fenntart·i/mŤkºdtetŖi ®s szakmai kapcsolattart§s. 

¶ Nemzetkºzi kapcsolatok ir§ny²t§sa, fel¿gyelete. 

¶ Az int®zm®ny gazd§lkod§shoz kapcsol·d· tev®kenys®g®nek ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se, 

fel¿gyelete. 

¶ Gundel K§roly TISZK Koordin§l· Test¿let vezet®se. 

¶ Gundel K§roly TISZK fejleszt®s®t szolg§l· TĆMOP projekt fenntarthat·s§g§nak ellenŖrz®se, 

fel¿gyelete. 

 

Tanulm§nyi (§ltal§nos) igazgat·helyettes 

¶ Igazgat·i feladatok ell§t§sa az igazgat· t§voll®t®ben. 

¶ £retts®gi vizsg§k, felv®teli, tanulm§nyi versenyek, ®vkºzi (nem szakmai jellegŤ) vizsg§k 

szervez®se. 

¶ Beiskol§z§ssal kapcsolatos szervez®si ®s adminisztr§ci·s feladatok ell§t§sa. 

¶ Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok koordin§l§sa. 

¶ Iskolai m®r®si-®rt®kel®si feladatok ell§t§sa. 

¶ JegyzŖkºnyvek, hat§rozatok kiad§s§nak koordin§l§sa, tan¿gy-igazgat§si munka fel¿gyelete. 

¶ EllenŖrz®si terv k®sz²t®se, ·ral§togat§s, pedag·gus ®rt®kelŖ rendszer mŤkºd®s®nek 

koordin§l§sa. 

¶ Tankºnyvell§t§s megszervez®se. 

¶ A hozz§ tartoz· munkakºzºss®gek munk§j§nak fel¿gyelete, ·r§k elsz§mol§s§nak ellenŖrz®se. 

¶ Javaslatt®tel (a munkakºzºss®gek vezetŖivel egyeztetett m·don) a fel¿gyelt 

munkakºzºss®gekben a mindenkori tant§rgyfeloszt§sra, a k®pz®si feladatot ell§t·k szem®ly®re, 

a tov§bbk®pz®si tervre. 

Á Pedag·gus tov§bbk®pz®sek koordin§l§sa, naprak®sz nyilv§ntart§sa. 

Á ADAFOR rendszer mŤkºdtet®se. 

Á Tant§rgyfeloszt§s, kºzoktat§s-statisztika elk®sz²t®se a tan¿gyi iroda vezetŖj®vel egyeztetve. 

¶ Iratt§roz§si ®s selejtez®si tev®kenys®g. 

 

Nevel®si igazgat·helyettes 

¶ A nevelŖmunk§val, di§kºnkorm§nyzattal, ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatok szervez®se, 

koordin§l§sa ®s ellenŖrz®se. 
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¶ Az iskolai fegyelmi bizotts§g elnºki feladatainak ell§t§sa, az esed®kes fegyelmi ¿gyek 

lebonyol²t§sa, nevel®si probl®m§k megold§sa. 

¶ Oszt§lyfŖnºki munka koordin§l§sa, adminisztr§ci·s munka ellenŖrz®se. 

¶ FelsŖfok¼ tov§bbtanul§ssal kapcsolatos t§j®koztat§s. 

¶ Kapcsolattart§s a sz¿lŖi szervezettel, sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k szervez®se. 

¶ Kapcsolattart§s az iskolaorvossal ®s az ifj¼s§gi v®dŖnŖvel. 

¶ A fejlesztŖpedag·gus, a pszichol·gus ®s a szoci§lis munk§s munk§j§nak fel¿gyelete. 

¶ A szabadidŖ szervezŖ ®s az ifj¼s§gv®delmi felelŖs munk§j§nak fel¿gyelete. 

¶ Iskolai ¿nnep®lyek koordin§l§sa, iskolai hagyom§nyok §pol§sa. 

¶ P§ly§zatok figyel®se, koordin§l§sa, elk®sz²t®s¿k, beny¼jt§suk, megval·s²t§suk ®s elsz§mol§suk 

szervez®se, fel¿gyelete. 

¶ A hozz§ tartoz· munkakºzºss®g munk§j§nak fel¿gyelete, ·r§k elsz§mol§s§nak ellenŖrz®se. 

¶ Javaslatt®tel (a munkakºzºss®gek vezetŖivel egyeztetett m·don) a fel¿gyelt 

munkakºzºss®gben a mindenkori tant§rgyfeloszt§sra, a k®pz®si feladatot ell§t·k szem®ly®re, a 

tov§bbk®pz®si tervre. 

¶ Az anyanyelvi tan§rok munk§j§nak seg²t®se az idegenforgalmi tagozat vezetŖj®vel 

egy¿ttmŤkºdve. 

¶ Nemzetkºzi kapcsolatok §pol§sa, szervez®se, koordin§l§sa az idegenforgalmi tagozat 

vezetŖj®vel egy¿ttmŤkºdve. 

¶ Iratt§roz§si ®s selejtez®si tev®kenys®g.  

¶ Kapcsolattart§s a Rend®szettel. 

 

Tan¿gy-igazgat§si igazgat·helyettes 

¶ Tan¿gyi adminisztr§ci· - tanul·i nyilv§ntart§s, tºrzskºnyv, be²r§si napl·, oszt§lynapl· - 

vezet®s®nek ellenŖrz®se, ir§ny²t§sa. 

¶ A kºznevel®si informatikai rendszerek mŤkºdtet®se, fel¿gyelete, iskolaadminisztr§ci·s 

szoftverek fel¿gyelete. 

¶ A tan¿gyi iroda ir§ny²t§sa, munk§j§nak szervez®se, ellenŖrz®se. 

¶ Az igazgat·s§gi asszisztens munk§j§nak ºsszehangol§s a tan¿gyi iroda munk§j§val. 

¶ A szakmai asszisztens munk§j§nak ºsszehangol§s a tan¿gyi iroda munk§j§val. 

¶ A tanul·i, sz¿lŖi k®relmek, beadv§nyok §tv®tele, a dºnt®s elŖk®sz²t®se, a hat§rozatok 

v®gleges²t®se. 

¶ Kapcsolattart§s jegyzŖkkel, nevel®si tan§csad·kkal, gyermekj·l®ti szolg§latokkal. 

¶ Tant§rgyfeloszt§s, kºzoktat§s-statisztika elk®sz²t®se az §ltal§nos igazgat·helyettessel 

egyeztetve. 

¶ FelnŖttoktat§si tev®kenys®g szervez®se, fel¿gyelete 

¶ FelnŖttk®pz®si tev®kenys®g fel¿gyelete, szervez®se 

¶ Iratt§roz§si ®s selejtez®si tev®kenys®g.  

 

 

Szakmai vezetŖk 

¶ Kapcsolattart§s a szakmai szervezetekkel, munkahelyekkel. 

¶ A hagyom§nyos Nemzetkºzi Ifj¼s§gi Gasztron·miai Verseny szervez®se. 

¶ Szakmai tanulm§nyi versenyek koordin§l§sa, lebonyol²t§suk ellenŖrz®se. 

¶ Szakmai vizsg§k szervez®se kºzºsen a gyakorlati oktat§svezetŖvel. 

¶ Kapcsolattart§s a Budapesti Kereskedelmi ®s Ipakamar§val, a Nemzeti Munka¿gyi Hivatallal, 

valamint m§s, a szakmai k®pz®shez kapcsol·d· int®zm®nyekkel, hivatalokkal, szervezetekkel. 
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¶ Az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sok elŖk®sz²t®se, adminisztr§ci·ja, nyilv§ntart§sa, betart§suk 

fel¿gyelete. 

¶ A tanul·szerzŖd®sek adminisztr§ci·ja, fel¿gyelete. 

¶ P§ly§zatok figyel®se, koordin§l§sa, elk®sz²t®s¿k, beny¼jt§suk, megval·s²t§suk ®s elsz§mol§suk 

szervez®se, fel¿gyelete. 

¶ A hozz§ tartoz· munkakºzºss®g munk§j§nak fel¿gyelete, ·r§k elsz§mol§s§nak ellenŖrz®se. 

¶ Javaslatt®tel a szakmai k®pz®sben (a munkakºzºss®gek vezetŖivel egyeztetett m·don) a 

mindenkori tant§rgyfeloszt§sra, a k®pz®si feladatot ell§t·k szem®ly®re, a tov§bbk®pz®si tervre. 

¶ A k¿lsŖ szakmai ·raad·k munk§j§nak koordin§l§sa.  

¶ A TĆMOP 2.2.3 projekt fenntarthat·s§g§nak int®zm®nyi ir§ny²t§sa, fel¿gyelete, a Gundel 

K§roly TISZK Koordin§ci·s Irod§j§val egy¿ttmŤkºdve. 

¶ Kapcsolattart§s a Gundel K§roly TISZK Koordin§l· Test¿let®vel. 

¶ Kapcsolattart§s az iskola ®p¿let®t, eszkºzeit b®rlŖkkel, a rendezv®nyek megrendelŖivel. A 

szerzŖd®sek elŖk®sz²t®se, a feladatok megszervez®se, adminisztr§ci·. 

¶ A Szakiskolai Fejleszt®si Program ut·gondoz§sa, a Gundel K§roly TISZK SZFP II. projektben 

®rdekelt t§rsiskol§ival val· egy¿ttmŤkºd®s megval·s²t§sa. 

¶ Iratt§roz§si ®s selejtez®si tev®kenys®g. 

¶ A hozz§ tartoz· munkakºzºss®g munk§j§nak fel¿gyelete, ·r§k elsz§mol§s§nak ellenŖrz®se. 

¶ A szakmai k®pz®sben r®sztvevŖ tanul·k k¿lsŖ szakmai gyakorlat§nak szervez®se. 

¶ A tanul·k beoszt§sa a munkahelyekre, kapcsolattart§s, ellenŖrz®s. 

¶ Szakmai programok, bemutat·k szervez®se. 

¶ A tankonyha fel¿gyelete. 

¶ Kiscsoportos iskolai gyakorlatok beoszt§sa, fel¿gyelete. 

¶ Szakmai tanulm§nyi versenyek szervez®se, koordin§l§sa, lebonyol²t§suk ellenŖrz®se. 

¶ Szakmai vizsg§k szervez®se kºzºsen a szakmai igazgat·helyettessel. 

¶ Iratt§roz§si ®s selejtez®si tev®kenys®g.  

 

Idegenforgalmi tagozat vezetŖje 

¶ A k®t tan²t§si nyelvŤ idegenforgalmi ®s a nyelvi elŖk®sz²tŖs vend®gl§t· szakkºz®piskola k®pz®s 

szervez®se, fel¿gyelete. 

¶ Az idegenforgalmi szakmai k®pz®s szervez®se, fel¿gyelete.  

¶ A szakmai k®pz®sben r®sztvevŖ tanul·k k¿lsŖ ®s belsŖ szakmai gyakorlat§nak szervez®se.  

¶ A tanul·k beoszt§sa a k¿lsŖ szakmai gyakorl·helyekre, kapcsolattart§s, ellenŖrz®s. 

¶ Az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sok elŖk®sz²t®se, adminisztr§ci·ja, nyilv§ntart§sa, betart§suk 

fel¿gyelete. 

¶ Kapcsolattart§s a Budapesti Kereskedelmi ®s Ipakamar§val, a Nemzeti Munka¿gyi Hivatallal, 

valamint m§s, a szakmai k®pz®shez kapcsol·d· int®zm®nyekkel, hivatalokkal, szervezetekkel. 

¶ Az iskolai kiscsoportos szakmai gyakorlat (taniroda, idegenvezet®s) fel¿gyelete. 

¶ Szakmai tanulm§nyi versenyek koordin§l§sa, lebonyol²t§suk ellenŖrz®se. 

¶ Az anyanyelvi tan§rok munk§j§nak seg²t®se a nevel®si igazgat·helyettessel egy¿ttmŤkºdve. 

¶ A hozz§ tartoz· munkakºzºss®g munk§j§nak fel¿gyelete, ·r§k elsz§mol§s§nak ellenŖrz®se. 

¶ A DSD vizsga gondoz§sa, ezzel ºsszef¿gg®sben kapcsolattart§s a N®met Szºvets®gi Kºzt§rsas§g 

Nagykºvets®g®vel.  

¶ KIE, KVISZ szakmai szervezetekkel val· kapcsolattart§s.  

¶ Szakmai tanulm§nyi versenyek koordin§l§sa, lebonyol²t§suk ellenŖrz®se. 

¶ Az idegenforgalmi szakmai k®pz®ssel ºsszef¿ggŖ adminisztr§ci·s ®s tan¿gy-igazgat§si munka 

szervez®se, ellenŖrz®se. 
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¶ Javaslatt®tel a szakmai k®pz®sben a mindenkori tant§rgyfeloszt§sra, a k®pz®si feladatot ell§t·k 

szem®ly®re, a tov§bbk®pz®si tervre. 

¶ A k¿lsŖ szakmai ·raad·k munk§j§nak koordin§l§sa.  

¶ Nemzetkºzi kapcsolatok §pol§sa, szervez®se, koordin§l§sa a nevel®si igazgat·helyettessel 

egy¿ttmŤkºdve. 

¶ K¿lfºldi szakmai gyakorlatok szervez®se, a mobilit§si projektek koordin§l§sa. 

¶ P§ly§zatok figyel®se, koordin§l§sa, elk®sz²t®s¿k, beny¼jt§suk, megval·s²t§suk ®s elsz§mol§suk 

szervez®se, fel¿gyelete. 

¶ Iratt§roz§si ®s selejtez®si tev®kenys®g.  

 

3.2. A munkakºrºkhºz tartoz· feladat- ®s hat§skºrºk 
 
Az igazgat· feladatait kºzvetlen munkat§rsai kºzremŤkºd®s®vel l§tja el.  

Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai: 

¶ az igazgat·s§gi tagok, 

¶ tan¿gyi iroda 

¶ igazgat·i asszisztens 

 

Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk, valamint az int®zm®nyvezetŖ 

kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai az igazgat·nak 

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

 

Az igazgat·s§gi tagokat a tantest¿let v®lem®nyez®si jogkºr®nek megtart§s§val az igazgat· b²zza meg. 

Igazgat·s§gi tags§gi megb²z§st az int®zm®ny hat§rozatlan idŖre alkalmazott pedag·gusa kaphat, a 

megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l. Az igazgat·s§gi tagok feladat- ®s hat§skºre, valamint egy®ni 

felelŖss®ge mindazon ter¿letekre kiterjed, amelyet munkakºri le²r§suk tartalmaz. Szem®lyileg 

felelnek az igazgat· §ltal r§juk b²zott feladatok®rt. Az igazgat·s§gi tagok t§voll®t¿k vagy egy®b 

akad§lyoztat§suk eset®n teljes hat§skºrrel veszik §t egym§s munk§j§t, ennek sor§n ï az int®zm®ny 

igazgat·j§val egyeztetve ï b§rmely olyan dºnt®st meghozhatnak, amely a t§voll®vŖ igazgat·s§gi 

tagok hat§skºr®be tartozik. 

 

Tan¿gyi elŖad·k feladatai (tan¿gyi iroda ®s szakmai titk§rs§g): 

 

ü Gondoskodik a r§b²zott iskolai vagyon szakszerŤ mŤkºdtet®s®rŖl, a gondnokkal egy¿tt 

mŤkºdve a technikai eszkºzºk karbantart§s§r·l. 

ü Az iskolai szab§lyzatoknak megfelelŖen gondoskodik a szakszerŤ ¿gyint®z®srŖl, az 

iratt§roz§sr·l ®s az iratkezel®s szakszerŤs®g®rŖl. Biztos²tja, hogy a tan¿gyi dokumentumok 

naprak®sz, rendezett ®s hozz§f®rhetŖ form§ban §lljanak rendelkez®sre. 

ü Gondoskodik az al§bbi tan¿gyi nyilv§ntart§sok megl®t®rŖl ®s folyamatos karbantart§s§r·l, 

naprak®sz adatokkal val· feltºlt®s®rŖl: 

o Be²r§si napl· 

o Tanul· nyilv§ntart§sok (Acces, iskola n®vsor pap²r alap¼ ®s elektronikus form§ban) 

o KIR rendszer 

o Tanul·szerzŖd®sek nyilv§ntart§sa 

o Gyakorlati munkahelyek list§ja 

ü Seg²ts®get ad kitºlt®s¿khºz ®s figyelemmel k²s®ri az al§bbi tan¿gyi nyilv§ntart§sok 

megl®t®t ®s folyamatos karbantart§s§t, naprak®sz adatokkal val· feltºlt®s®t: 

o Oszt§lynapl·k 
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o Tºrzslapok 

o Bizony²tv§nyok 

ü Elv®gzi a tan¿gyi irod§ban keletkezŖ ill. a tan¿gyigazgat§shoz kapcsol·d· iratok iktat§s§t 

®s post§z§s§t. 

ü Lebonyol²tja a tanul·kkal ill. a tan¿gyi dokumentumokkal kapcsolatos hivatalos levelez®st. 

(pl. adatszolg§ltat§s gyermekj·l®ti szolg§lat, rendŖrs®g fel®, inform§ci· szolg§ltat§s.) 

ü Karbantartja a munkav®gz®shez sz¿ks®ges c²mlist§kat. 

ü Gondoskodik a di§kigazolv§nyok kiad§s§r·l, bevon§s§r·l, ig®nyl®s®rŖl ®s a kapcsol·d· 

adminisztr§ci·s feladatokr·l. 

ü Javaslatot k®sz²t az iratt§ri terv szerint az iratok selejtez®s®re. 

ü ElŖk®sz²ti ï kºzvetlen felettese ir§ny²t§s§val ï a fenntart· §ltal k®rt nyilv§ntart§sokat, 

adatszolg§ltat§sokat. 

ü Elv®gzi a tanul·k jogviszony§val kapcsolatos ¿gyint®z®st. (beiratkoz§si-, kil®p®si 

adminisztr§ci·, jogviszony igazol§s, hi§nyz§s®rtes²t®s, oktat§si azonos²t· kiad§sa, stb.) 

ü Gondoskodik az iskolai m§sodlatok kiad§s§val kapcsolatos munk§k elŖk®sz²t®s®rŖl. 

ü R®szt vesz a tan¿gyi nyomtatv§nyok kioszt§s§ban, seg²ts®get ny¼jt azok egys®ges ®s 

szakszerŤ kitºlt®s®ben. 

ü R®szt vesz ï kºzvetlen felettese ir§ny²t§s§val ï az ®retts®gi-, szakmai- jav²t·- ®s oszt§lyoz· 

vizsg§kkal kapcsolatos adminisztr§ci·ban, azok szervez®s®ben. (pl. jegyzŖkºnyvek, 

jelentkez®si lapok, eredm®nyek internetes jelent®se, stb.) 

ü R®szt vesz ï kºzvetlen felettese ir§ny²t§s§val ï a szakkºz®piskolai, szakiskolai ®s 

szakk®pz®si beiskol§z§ssal kapcsolatos feladatokban. (Jelentkez®sek rºgz²t®se, ²r§sbeli 

felv®teli vizsga eredm®nyek rºgz²t®se, ki®rtes²t®sek post§z§sa, stb.) 

ü Elv®gzi az iskola vezet®se §ltal r§b²zott, az iskolai ®lethez kapcsol·d· adminisztrat²v, 

szervez®si- ®s protokoll feladatokat. 

ü K¿lºn beoszt§s szerint ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®get l§t el. Ennek keret®ben k¿lºnºsen a 

feladata: 

ü A tanul·k, tan§rok, sz¿lŖk, ®rdeklŖdŖk, ¿gyeinek int®z®se. 

ü A bejºvŖ h²v§sok fogad§sa. 

ü Inform§ci·ny¼jt§s szem®lyesen ®s telefonon a beiskol§z§ssal, a k®pz®ssel, az iskolai 

¿gymenettel kapcsolatban. 

ü A be®rkezŖ iratok iktat§sa, megfelelŖ helyre tov§bb²t§sa, sz¿ks®g szerint al§²r§sra val· 

elŖk®sz²t®se ®s post§z§sa. 

ü Az ¿gyf®lszolg§lati idŖ alatt elkezdett ¿gyek befejez®se, vagy ha ez nem lehets®ges, 

tov§bbad§sa a megfelelŖ ¿gyint®zŖnek. 

ü Az ¿gyf®lszolg§lati pult rendben tart§sa, a kifogyott nyomtatv§nyok p·tl§sa. 

ü Az iskolai b®lyegzŖk elŖ²r§sszerŤ haszn§lata, fel¿gyelete, a nap v®g®n elz§r§sa. 

 

Igazgat·i asszisztens feladatai: 

 

ü Az igazgat·i utas²t§soknak megfelelŖen szervezi ®s ellenŖrzi az igazgat· idŖbeoszt§s§t, 

nyilv§ntartja programjait, hat§ridŖit. 

ü Gondoskodik az igazgat· §ltal szervezett ®rtekezletek, megbesz®l®sek elŖk®sz²t®s®rŖl. 

(megh²v·k, iratok elŖk®sz²t®se, protokoll biztos²t§sa, stb.) 

ü Az igazgat· utas²t§sai szerint elv®gzi a bejºvŖ posta bont§s§t, iktat§s§t ®s az anyagok 

eljuttat§s§t a felelŖs szem®lyekhez. 

ü Kezeli a bejºvŖ h²v§sokat, az igazgat·i utas²t§soknak megfelelŖen ºn§ll·an int®zi az ezzel 

kapcsolatos feladatokat. 
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ü Figyelemmel k²s®ri az igazgat· §ltal kiv§lasztott kºzlºnyºk megjelen®s®t, az iskolavezet®s 

sz§m§ra fontos tartalomr·l ®rtes²ti az ®rintetteket. (Ennek sor§n informatikai eszkºzºket 

haszn§l.) 

ü JegyzŖkºnyvet, eml®keztetŖt ²r. 

ü Gondoskodik az igazgat· ®s a saj§t munk§j§hoz sz¿ks®ges c²mlist§k folyamatos 

karbantart§s§r·l. (protokoll lista, pedag·gusok azonnali el®rhetŖs®ge, fŖv§rosi 

int®zm®nyek list§ja, stb.) 

ü Az iskola iratt§ri szab§lyzat§nak megfelelŖen gondoskodik a szakszerŤ ¿gyint®z®srŖl, az 

iratt§roz§sr·l ®s az iratkezel®s szakszerŤs®g®rŖl. Biztos²tja, hogy az igazgat·s§gi 

dokumentumok naprak®sz, rendezett ®s hozz§f®rhetŖ form§ban §lljanak rendelkez®sre. 

ü Elv®gzi az iskola eg®sz®hez kapcsol·d· az igazgat· ill. az iskolavezetŖs®g munk§ja sor§n 

keletkezŖ iratok iktat§s§t ®s post§z§s§t. 

ü R®szben ºn§ll·an, r®szben az igazgat· ir§ny²t§s§val lebonyol²tja az igazgat· ill. az 

iskolavezet®s munk§j§hoz kapcsol·d· hivatalos levelez®st. 

ü Javaslatot k®sz²t az iratt§ri terv szerint az iratok selejtez®s®re. 

ü ElŖk®sz²ti ï az igazgat· vagy kºzvetlen felettese ir§ny²t§s§val ï a fenntart· §ltal k®rt 

nyilv§ntart§sokat, adatszolg§ltat§sokat. 

ü Nyilv§ntartja a pedag·gus tov§bbk®pz®seket, gyŤjti az errŖl ki§ll²tott igazol§sokat ®s 

tov§bb²tja azokat a gazdas§gi irod§nak. 

ü Nyilv§ntartja a pedag·gus hi§nyz§sokat, gyŤjti az errŖl ki§ll²tott igazol§sokat ®s tov§bb²tja 

azokat a gazdas§gi irod§nak. 

ü Gondoskodik a pedag·gusigazolv§nyok kiad§s§r·l, ®rv®nyes²t®s®rŖl, nyilv§ntart§s§r·l. 

ü Ell§tja a pedag·gus azonos²t·sz§mmal kapcsolatos adminisztrat²v feladatokat. (KIR 

rendszer kezel®se) 

ü Gondoskodik a r§b²zott iskolai vagyon szakszerŤ mŤkºdtet®s®rŖl, a gondnokkal egy¿tt 

mŤkºdve a technikai eszkºzºk karbantart§s§r·l. 

ü Az arra illet®keseknek seg²ts®get ny¼jt, az iskolai p§nc®lszekr®ny haszn§lat§val, 

meghat§rozott dokumentumok, ®rt®kt§rgyak biztons§gos Ŗrz®s®ben. 

ü Elv®gzi az igazgat·, ill. az iskola vezet®se §ltal r§b²zott, az iskolai ®lethez kapcsol·d· 

adminisztrat²v ®s szervez®si feladatokat. 

 

3.3. A kiadm§nyoz§s ®s a k®pviselet szab§lyai 

 

Az int®zm®nyt az igazgat· k®pviseli, vagy az §ltala erre a c®lra meghatalmazott dolgoz·. 

Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocs§tott iratoknak ®s 

szab§lyzatoknak al§²r§s§ra az int®zm®ny vezetŖje egy szem®lyben jogosult. Akad§lyoztat§sa eset®n 

az erre a c®lra az igazgat· §ltal felhatalmazott dolgoz· szint®n jogosultt§ v§lik. 

 

 Az int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa az int®zm®nyvezetŖ vagy meghatalmazottja al§²r§s§val ®s az 

int®zm®ny pecs®tj®vel ®rv®nyes.  

 

Egyebekben a fenntart·, Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont kiadm§nyoz§si szab§lyzata 

®rv®nyes. 

 

3.4. Az int®zm®nyvezetŖ vagy int®zm®nyvezetŖ-helyettes akad§lyoztat§sa eset®n a 

helyettes²t®s rendje  

Az int®zm®ny k®pviselŖjek®nt az iskola igazgat·ja j§rhat el. 
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Az int®zm®nyvezetŖt t§voll®t®ben helyettesei ®s a szakmai vezetŖk helyettes²tik, akik az e 

szab§lyzatban meg§llap²tott munkamegoszt§s ®s helyettes²t®si rend szerint l§tj§k el vezetŖi 

feladataikat a kºvetkezŖ sorrendben:  

Tanulm§nyi (§ltal§nos) igazgat·helyettes 

Nevel®si igazgat·helyettes 

Tan¿gy-igazgat§si igazgat·helyettes 

Szakmai vezetŖk 

Idegenforgalmi tagozat vezetŖje 

 

EgyidejŤ akad§lyoztat§suk eset®n a vezetŖi, vezetŖ-helyettesi feladatokat az int®zm®nyvezetŖ §ltal 

kijelºlt kºzalkalmazott l§tja el.  

 

Amennyiben pedag·gus betegs®g vagy egy®b ok miatt nem tudja az ·rarendben kijelºlt ·r§j§t 

megtartani, a munkakºzºss®g vezetŖje kºteles gondoskodni a helyettes²t®s beoszt§s§r·l. ElsŖsorban 

szakszerŤ helyettes²t®st kell biztos²tani, amennyiben ez nem lehets®ges, az ·rarendben 

meghat§rozott sorrend alapj§n kell beosztani a helyettes²t®st. 

 

3.5. Az ezekhez kapcsol·d· felelŖss®gi szab§lyok 

 

A helyettes²t®st ell§t· felel a nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztons§gos mŤkºd®s®®rt, felelŖss®ge, 

int®zked®si jogkºre ï az int®zm®nyvezetŖ elt®rŖ ²r§sbeli int®zked®s®nek hi§ny§ban ï az int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel, a tanul·k biztons§g§nak meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ azonnali dºnt®st ig®nylŖ ¿gyekre 

terjed ki. 

A vezetŖ helyettes²t®s®t ell§t·, a vezetŖ akad§lyoztat§s§nak megszŤn®se ut§n halad®ktalanul 

kºteles besz§molni a helyettes²t®s ell§t§sa sor§n tett int®zked®seirŖl. 

 

3.6. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje 

 
C®lja az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka §tfog· ellenŖrz®se, a felmer¿lŖ hib§k ®szlel®se 

®s korrig§l§sa, a hat®konys§g nºvel®se. 

A folyamatos ellenŖrz®s megszervez®s®®rt, s hat®kony mŤkºd®s®®rt az int®zm®ny vezetŖje a 

felelŖs. 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®t az int®zm®ny ®ves munkaterv®ben meghat§rozott 

ellenŖrz®si terv szerint az int®zm®nyvezetŖ ®s az igazgat·s§g tagjai, a szakmai munkakºzºss®gek 

vezetŖi, illetve felk®r®sre k¿lsŖ szak®rtŖk v®gzik. 
 

3.6.1. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek az int®zm®nyben alkalmazott m·dszerei 

- ·ral§togat§s 

- besz§moltat§s 

- a belsŖ ®s k¿lsŖ m®r®sek adatainak ºsszehasonl²t§sa alapj§n fejleszt®si ®s int®zked®si 

terv kidolgoz§sa 

- adminisztr§ci·s tev®kenys®g t®teles ellenŖrz®se (napl·k, bizony²tv§nyok, 

anyakºnyvek, ellenŖrzŖ kºnyvek stb.) 

- a tanul·csoportok teljes²tm®ny®nek statisztikai m·dszerekkel val· elemz®se ®s sz·beli 

®rt®kel®se 

- a pedag·giai program ®s az ®ves munkaterv teljes²t®s®nek idŖar§nyos ï negyed®ves ï 

ºsszehasonl²t§sa, ®rt®kel®se 
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Iskol§nk az Int®zm®nyi MinŖs®gir§ny²t§si Programban ®s Pedag·gus ®rt®kel®si rendszer®ben 

meghat§rozott teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszert mŤkºdtet. 

 

3.6.2. Az ellenŖrz®s szempontjai 

- a nevel®si tev®kenys®g ®s annak eredm®nyess®g®nek ®rt®kel®se 

- motiv§ci·s hat§s 

- a szakmai munka (felk®sz¿lts®g, m·dszerek stb.) 

- hivat§studat 

- munkafegyelem (pontoss§g: ·rakezd®s, befejez®s, ¿gyelet stb.) 

- a tant§rgyi oszt§lyzatok megfelelŖ sz§ma f®l ®venk®nt: 

¶ heti egy ·r§s tant§rgyak eset®ben legal§bb kettŖ, 

¶ heti k®t ·r§s tant§rgyak eset®ben legal§bb h§rom, 

¶ h§rom vagy tºbb ·r§s tant§rgyak eset®ben legal§bb n®gy oszt§lyzat legyen. 

- terembeoszt§s betart§sa, ·ra ®s teremcser®k bejelent®se 

- adminisztr§ci·s fegyelem (napl· vezet®se, oszt§lyzatok be²r§sa, mulaszt§sok igazol§sa stb.) 
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4. A kapcsolattart§s rendje  
 

4.1. A belsŖ kapcsolattart§s rendje  
 

A nevelŖtest¿letet az igazgat· vezeti, az igazgat·s§g kºzremŤkºd®s®vel elŖk®sz²ti a nevelŖtest¿let 

jogkºr®be tartoz· dºnt®seket, megszervezi ®s ellenŖrzi v®grehajt§sukat. A dºnt®s-elŖk®sz²t®st, 

szervez®st ®s ellenŖrz®st az int®zm®nyi minŖs®gir§ny²t§si szervezet az int®zm®nyi 

minŖs®gir§ny²t§si programban meghat§rozottak szerint seg²ti.  

A pedag·gusok, a nevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ ®s egy®b §llom§ny¼ alkalmazottak munk§j§t az 

igazgat· az igazgat·s§g tagjaival megosztva ir§ny²tja ®s ellenŖrzi. 

 

3.6.3. A tagint®zm®nnyel, int®zm®nyegys®ggel val· kapcsolattart§s rendje, ha a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny tagint®zm®nnyel, int®zm®nyegys®ggel rendelkezik 

 

Iskol§nk nem rendelkezik tagint®zm®nnyel vagy int®zm®nyegys®ggel. 

 

3.6.4. A vezetŖk ®s a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendje, form§ja  

 

igazgat·s§gon ®s iskolavezetŖs®gen bel¿l 

- igazgat· ®s igazgat·s§g megbesz®l®sei (heti rendszeress®ggel) 

- iskolavezetŖs®gi ®rtekezletek (havonta egyszer) 

- kºzvetlen szem®lyes inform§ci· csere, ®s folyamatos elektronikus inform§ci· csere 

iskolavezet®s ï tantest¿let 

- ®ves esem®nyterv megbesz®l®se a tan®vnyit· ®rtekezleten, kºzz®t®tele a fali¼js§gon ®s 

a belsŖ informatikai h§l·zaton 

- tantest¿leti ®rtekezletek 

- kºzlem®nyek, hirdet®sek a tan§ri fali¼js§gon 

- belsŖ informatikai h§l·zat 

- egy®ni szem®lyes besz®lget®sek 

iskolavezet®s ï nevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazottak 

- kºzvetlen szem®lyes inform§ci· csere, ®s folyamatos elektronikus inform§ci· csere 

- iskolavezetŖs®gi ®rtekezletek (havonta egyszer) 

- tantest¿leti ®rtekezletek 

iskolavezet®s ï egy®b alkalmazottak 

- alkalmazotti ®rtekezletek alkalm§val 

- hirdet®sek ¼tj§n 

- a tagozatvezetŖkºn kereszt¿l 

 

3.6.5. A szakmai munkakºzºss®gek egy¿ttmŤkºd®se, kapcsolattart§s§nak rendje, r®szv®tele a 

pedag·gusok munk§j§nak seg²t®s®ben 

 

- iskolavezetŖs®gi ®rtekezletek (havonta egyszer) 

- kºzvetlen szem®lyes inform§ci· csere (havi egy ®rtekezlet, ®s folyamatos elektronikus 

inform§ci· csere) 
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3.6.6. A di§kºnkorm§nyzat, a di§kk®pviselŖk, valamint az iskolai vezetŖk kºzºtti kapcsolattart§s 

form§j§t ®s rendje, a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®telek (helyis®gek, 

berendez®sek haszn§lata, kºlts®gvet®si t§mogat§s biztos²t§sa) 

 

A kapcsolattart§s form§i 

- oszt§lyfŖnºkºk ®s szaktan§rok kºzvet²t®s®vel 

- a D¥K f·rumai 

- a D¥K honlapja 

- iskolar§di· 

- iskola¼js§g 

- hirdet®sek ¼tj§n az aul§ban, folyos·kon, oszt§lytermekben 

 

A pedag·gus kºzºss®gek ®s a tanul· kºzºss®gek kºzºtti kapcsolattart·k a D¥K seg²tŖ tan§r ®s a 

D¥K titk§r. A tanul·nak a di§kºnkorm§nyzaton kereszt¿l joga van a tan§ri kºzºss®gek 

(munkakºzºss®gek) vezetŖitŖl inform§ci·t, tan§csot k®rni, ®szrev®telt tenni, amelyekre azok 30 

napon bel¿l ®rdemben kºtelesek v§laszolni. A tan§ri kºzºss®gek a di§kºnkorm§nyzaton kereszt¿l 

juttatj§k el a tanul·khoz az inform§ci·kat. 

 

A di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus r®szt vesz az iskolavezetŖs®gi ¿l®seken, koordin§lja, 

seg²ti, a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t. 

A D¥K ¿l®sein ®s az ®vi rendes Di§k k¿ldºttgyŤl®sen az iskola igazgat·ja vagy a nevel®si igazgat· 

helyettes rendszeresen t§j®koztatja a szervezet tagjait a tanul·kat ®rintŖ k®rd®sekrŖl. 

A di§kºnkorm§nyzat feladatainak ell§t§s§hoz t®r²t®smentesen haszn§lhatja az iskola helyis®geit, 

berendez®seit, ha ezzel nem korl§tozza az iskola mŤkºd®s®t. 

 

A szaktan§rok ®s tanul·k kºzºtti kapcsolattart§s form§lis sz²ntere a tan²t§si ·ra, sz¿netekben a 

kºzvetlen kommunik§ci· mŤkºdik. 

 

3.6.7. Az iskolai sportkºr, valamint az iskola vezet®se kºzºtti kapcsolattart§s form§i ®s rendje  

 

Az iskolai sportkºr tagjai a testnevelŖ tan§rok seg²ts®g®vek tartj§k a kapcsolatot az int®zm®ny 

vezet®s®vel, az aktu§lis inform§ci·kat megtal§lj§k a hirdetŖt§bl§kon, valamint az iskola di§k 

honlapj§n. 

 

3.6.8. A szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s 

Pedag·gusok kºzºss®gei ®s a tanul·k kºzºss®gei kºzºtt 

Az iskolavezet®s az oszt§lyfŖnºkºk ®s a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gus 

bevon§s§val, valamint a szaktan§rok kºzvet²t®s®vel folyamatosan t§j®koztatja a di§ks§got az iskola 

®let®vel kapcsolatos k®rd®sekrŖl, programokr·l, feladatokr·l. 

A tanul·t egy®ni halad§s§r·l a szaktan§roknak folyamatosan sz·ban ®s ²r§sban t§j®koztatni kell. 

Ennek eszkºze az ellenŖrzŖ kºnyv. 

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

k®pviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az iskola igazgat·s§g§val, nevelŖtest¿let®vel. 

A kapcsolattart§s lehetŖs®gei: 

- oszt§lyfŖnºki ·r§k 

- besz®lget®sek 

- konfliktuskezelŖ/medi§ci·s megbesz®l®sek  
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- esetmegbesz®l®sek  

- di§kºnkorm§nyzati ¿l®sek 

 

4.2. A k¿lsŖ kapcsolattart§s rendje  
 
4.2.1. A vezetŖk ®s az iskolai sz¿lŖi szervezet, kºzºss®g kºzºtti kapcsolattart§s form§ja, rendje  

 

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

t§j®koztatja a sz¿lŖket a tan®vnyit· ¿nnep®lyen, a sz¿lŖi ®rtekezleteken az oszt§lyfŖnºkºkºn 

kereszt¿l, ®s az ellenŖrzŖ kºnyv ¼tj§n, valamint az iskola egy®b inform§ci·s fel¿letein (LCD 

hirdetŖ t§bla, fali¼js§g, k¿lsŖ honlap, belsŖ honlap, stb.). 

Az oszt§lyok sz¿lŖi kºzºss®ge §ltal deleg§lt k®pviselŖk f®l®vente egyszer tal§lkoznak az igazgat·val 

®s/vagy a nevel®si igazgat·helyettessel egy inform§ci·s megbesz®l®s alkalm§b·l.  

Az egy¿ttmŤkºd®s egy®b f·rumai: 

- sz¿lŖi ®rtekezletek / t§j®koztat·k 

- rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezlet 

- hivatalos ®rtes²t®sek (ellenŖrzŖ, lev®l, negyed®vi ®rtes²tŖ, t§j®koztat· levelek) 

- §ltal§nos fogad··ra f®l®vente 

- heti tan§ri fogad··ra 

- az iskola honlapja 

- esetmegbesz®l®sek 

 

4.2.2. A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja ®s m·dja, bele®rtve a pedag·giai 

szakszolg§latokkal, a pedag·giai szakmai szolg§ltatokkal, a gyermekj·l®ti szolg§lattal, 

valamint az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· 

kapcsolattart§st 

 

A kapcsolattart§s az igazgat·. feladata. A kapcsolattart§sban kºzremŤkºdnek az igazgat·s§g tagjai. 

 

Az int®zm®ny rendszeres kapcsolatot tart: 

- Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzponttal, mint fenntart·val, mŤkºdtetŖvel 

- Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont Szakk®pz®s-szervez®si FŖoszt§ly§val ®s 

FŖv§rosi Szakk®pz®si Oszt§llyal 

- Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont 6. sz§m¼ Gazdas§gi Ell§t· Oszt§ly§val 

- Gundel K§roly TISZK t§rsiskol§ival 

- a szakmai szervezetekkel, amelyek a kºvetkezŖk: 

¶ gazd§lkod· szervezetek, v§llalkoz§sok, ahol a szakk®pzŖ tagozat tanul·i 

munkahelyi gyakorlataikat tºltik 

¶ szakmai kamar§k 

- egy®b szervezetekkel  

¶ hazai ®s k¿lfºldi iskol§kkal ®s szervezeteikkel 

¶ IX. ker¿leti ºnkorm§nyzat 

¶ M®rei Ferenc FŖv§rosi P§lyav§laszt§si ®s Pedag·giai Int®zet 

¶ Nemzeti Munka¿gyi Hivatal 

¶ Oktat§si Hivatal 

¶ Oktat§skutat· ®s FejlesztŖ Int®zet 

¶ Nemzeti Gundel Alap²tv§ny 
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¶ Gundel csal§d 

¶ ker¿leti nevel®si tan§csad·k ®s gyermekj·l®ti szolg§latok 

¶ Magyar Vºrºskereszt 

¶ ifj¼s§gi-, gyermekj·l®ti ®s eg®szs®g¿gyi szolg§ltat§s  

¶ munkaeg®szs®g¿gyi szolg§ltat§s 

¶ minden olyan szakmai szervezettel, melynek az iskola tagja 

 

Szervezet Kapcsolat form§ja, m·dja 
KIK ®s szervezetei e-KIR informatikai rendszer, igazgat·i levelezŖ lista, telefon, 

szem®lyes kapcsolat a szakreferenssel 
KIK 6. sz§m¼ Gazdas§gi 

Ell§t· Oszt§ly 
napi kapcsolattart§s az igazgat· ®s a GEO vezetŖ kºzºtt 

Gundel K§roly TISZK 

t§rsiskol§i 
KORTES megbesz®l®sek havonta 
elektronikus levelez®s, telefon, 
szem®lyes kapcsolat 

Gazd§lkod· szervezetek Telefon, szakmai l§togat§sok, szakmai rendezv®nyek 
Szakmai kamar§k Szakmai rendezv®nyek, kamarai tags§g 
Hazai ®s k¿lfºldi iskol§k Elektronikus levelez®s, szakmai versenyek, rendezv®nyek, 

tematikus tal§lkoz·k, szºvets®gi tags§g 
IX. ker¿leti ºnkorm§nyzat Telefon, ker¿leti rendezv®nyeken val· r®szv®tel 
MFPI Igazgat·i levelezŖ lista, telefon, szem®lyes kapcsolat, honlap 
NMH  Internet, levelez®s, szem®lyes 
OH, OFI ADAFOR informatikai rendszer, elektronikus levelez®s, 

telefon 
Nemzeti Gundel 

Alap²tv§ny 
Kurat·riumi ¿l®sek 

Gundel csal§d Szem®lyes kapcsolattart§s, rendezv®nyek 
Nevel®si tan§csad·,  
gyermekv®delem 

Telefon, szervezett rendezv®nyeken val· r®szv®tel 

Magyar Vºrºskereszt Telefon, v®rad§sok szervez®se 
Ifj¼s§gi eg®szs®gv®delmi  
szervezet 

Telefon, rendezv®nyeken val· r®szv®tel, elŖad§sok szervez®se 

 

Az int®zm®ny tagja a kºvetkezŖ szervezeteknek: 

Kereskedelmi, Vend®gl§t·ipari ®s Idegenforgalmi Iskol§k Szºvets®ge (KVISZ) 

Magyar Sz§llodaszºvets®g 

Idegenforgalmi Munkaad·k Szºvets®ge 

Eur·pai Sz§llodaipari Iskol§k Szºvets®ge (AEHT) 

K®tnyelvŤ Iskol§®rt Egyes¿let (KIE) 

Magyarorsz§gi Kºz®piskolai Igazgat·k Kºzhaszn¼ Egyes¿lete (ESHA) 

Partner Schule H§l·zat 

Az int®zm®ny jogszab§lyban elŖ²rt kapcsolatot tart fenn a gyermekj·l®ti szolg§lattal ®s az 

iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val. A kapcsolattart§s az igazgat· 

feladata, a kapcsolattart§sban kºzremŤkºdik az ifj¼s§gv®delmi felelŖs, a szoci§lis munk§s. 
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4.2.3. Szakk®pzŖ iskola eset®n a gyakorlati k®pz®st folytat·kkal ®s szervezŖkkel val· 

kapcsolattart§s form§i ®s rendje 

 

A vend®gl§t· szakoktat· koll®g§k az ®ves munkatervben meghat§rozott rend szerint ®vente 

legal§bb egy alkalommal megl§togatnak minden vend®gl§t·ipari szakmai gyakorlati k®pzŖ helyet. 

A l§togat§sr·l a k®t f®l §ltal al§²rt jegyzŖkºnyv k®sz¿l, mely rºgz²ti a tapasztalatokat, az elv§r§sokat 

®s ig®nyeket. A jegyzŖkºnyv a szakmai vezet®s tervez®si munk§j§t seg²ti. 

Az iskola szakmai vezet®se (szakmai igazgat·helyettes ®s a gyakorlati oktat§s vezetŖje) tart 

kºzvetlen kapcsolatot a vend®gl§t·ipari szakmai gyakorlati helyekkel. A kapcsolattart§s ir§nyul: a 

tanul·k ®s a tanul·szerzŖd®sek nyilv§ntart§s§ra, a tanul·i jelenl®t igazol§s§ra, a szakmai 

gyakorlatok teljes²t®s®nek minŖs²t®s®re, a szakmai k®pz®s egyes k®rd®seinek megvitat§s§ra. Ez a 

kapcsolat elsŖsorban a szem®lyes kapcsolattart§son alapul. Ehhez kapcsol·dik a szakmai vezet®s 

munk§j§t seg²tŖ asszisztens napi feladata, melynek sor§n a szakmai gyakorlati helyeken a 

tanul·kkal foglalkoz· beosztottakkal §ll kapcsolatban, melynek form§i elsŖsorban az elektronikus 

levelez®s, m§sodsorban a telefonbesz®lget®s. 

A turisztikai §gazatban zajl· szakmai gyakorlatok ir§ny²t§sa a tagozatvezetŖ feladata. ŕ tart a 

szakmai gyakorlati helyekkel, elsŖsorban sz§llod§kkal, utaz§si irod§kkal, idegenforgalmi 

hivatalokkal. A kapcsolattart§s m·djai: elektronikus, telefonon kereszt¿l illetve szem®lyes 

tal§lkoz§sok. 

A szakmai gyakorlati k®pzŖ helyek rendszeres megh²vottjai ®s r®sztvevŖi az iskol§ban zajl· egyes 

esem®nyeknek (pl: Nemzetkºzi Ifj¼s§gi Gasztron·miai Verseny, bemutat·k, ®vfordul·k), melynek 

sor§n lehetŖs®g van szakmai konzult§ci·k folytat§s§ra. 

Minden ®v m§jus§ban az iskola ®s t§rsiskol§i (Gundel K§roly TISZK) kºzºsen megrendezik a 

gyakorlati hely keresŖ bºrz®t, melynek sor§n a szakmai gyakorlati k®pz®sbe bel®pŖ, ®s az 

interj¼kra felk®sz²tett tanul·k tal§lkozhatnak a szakmai gyakorlati k®pz®st folytat· munk§ltat·k 

k®pviselŖivel, ®s meg§llapodhatnak a szakmai gyakorlati k®pz®s kºzºs megval·s²t§s§ban 

 

5. Elj§r§srendek  
 

5.1. Rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk 
 
5.1.1. Bombariad· eset®n 

Bombariad· eset®n az ®szlelŖ kºteles az igazgat·t vagy valamelyik helyettes®t ®rtes²teni, aki 

nyomban ®rtes²ti a rendŖrs®get. Az ®rtes²tett vezetŖ utas²t§st ad a folyamatos szaggatott csengŖ 

megsz·laltat§s§ra. 

A tanteremben tart·zkod· pedag·gusok felsz·l²tj§k a tanul·kat,  

¶ hogy minden holmijuk magukhoz v®tele ut§n fegyelmezetten,  

¶ a tŤzriad· tervn®l ismertetett l®pcsŖkºn a h§ts· sportudvarra vagy az iskola el® vonuljanak. 

A tantermeket nyitva kell hagyni. A pedag·gus mindaddig kºteles a tanul·k fel¿gyelet®t ell§tni, 

am²g m§s utas²t§st nem kap. 

A bombariad· ideje alatt az ®p¿letben senki sem tart·zkodhat. A rendŖrs®g enged®lye ut§n az 

®p¿letbe vissza kell menni, s a h§tra l®vŖ ·r§kat meg kell tartani, azon r®szt kell venni. 
 

5.1.2. Katasztr·fa-, tŤz- ®s polg§ri v®delmi tev®kenys®g szervezeti ®s v®grehajt§si rendje 

Az iskola a Gazdas§gi Ell§t· Oszt§llyal egy¿ttmŤkºdve biztos²tja a folyamatosan aktualiz§lt ®s az 

igazgat· §ltal j·v§hagyott, szak®rtŖk §ltal k®sz²tett szab§lyzatok szerint (tŤzv®delmi szab§lyzat, 
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munka- ®s balesetv®delmi szab§lyzat) az iskola alkalmazottainak ®s a tanul·ink felk®sz²t®s®t, ill. 

ellenŖrzik felk®sz¿lts®g¿ket. 

 

5.2. A gyermekek, tanul·k eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetek kezel®s®re ir§nyul· 

elj§r§srend 
 
A tanul·k sz§m§ra minden tan®v elsŖ napj§n az oszt§lyfŖnºk tŤz-, baleset-, munkav®delmi 

t§j®koztat·t tart, amelynek sor§n ï koruknak ®s fejletts®g¿knek megfelelŖ szinten ï felh²vja a 

figyelm¿ket a vesz®lyforr§sok kik¿szºbºl®s®re. A t§j®koztat· sor§n sz·lni kell az iskola kºzvetlen 

kºrny®k®nek kºzleked®si rendj®rŖl, annak vesz®lyeirŖl is. A t§j®koztat· megtºrt®nt®t ®s tartalm§t 

dokument§lni kell, a t§j®koztat§s megtºrt®nt®t a di§kok al§²r§sukkal igazolj§k. 

 

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell a tanul·k sz§m§ra tartani minden tan®v elej®n azon 

tant§rgyak tan§rainak, szakoktat·inak, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly 

lehetŖs®ge §ll fºnn. Ilyen tant§rgyak: fizika, k®mia, biol·gia, sz§m²t§stechnika, testnevel®s, szakmai 

gyakorlati t§rgyak. Az oktat§s megtºrt®nt®t az oszt§lynapl·ban (e-napl·) dokument§lni kell. Az 

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

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

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

elŖ²r§sokat. Az iskola sz§m²t·g®peit a tanul·k csak tan§ri fel¿gyelet mellett haszn§lhatj§k. 

 

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

esetben, amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely tev®kenys®get (pl. 

oszt§lykir§ndul§s, munkav®gz®s, stb.). A t§j®koztat§st a foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus kºteles 

elv®gezni ®s adminisztr§lni. 

 

A tanul·balesetek bejelent®se tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. Az a pedag·gus, aki 

nem jelenti az ·r§j§n tºrt®nt balesetet, mulaszt§st kºvet el. A balesetek jegyzŖkºnyvez®s®t, 

nyilv§ntart§s§t ®s a korm§nyhivatalnak tºrt®nŖ megk¿ld®s®t a munkav®delmi felelŖs v®gzi. 

 

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

t§j®koztat·t tart az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse. A t§j®koztat· t®ny®t ®s tartalm§t 

dokument§lni kell. Az oktat§son val· r®szv®telt az munkav§llal·k al§²r§sukkal igazolj§k. 

 

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

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

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

haszn§lat§t. A pedag·gusok §ltal k®sz²tet nem technikai jellegŤ pedag·giai eszkºzºk a tan²t§si 

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

 

5.3. A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 
 

Az int®zm®nyben ï ide ®rtve az iskola udvar§t, a fŖbej§rat elŖtti l®pcsŖt ®s az iskola parkol·j§t is ï a 

tanul·k, a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe l§togat·k nem doh§nyozhatnak.  

 

Az int®zm®nyben ®s az iskol§n k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyeken tanul·ink sz§m§ra a doh§nyz§s 

®s az eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek fogyaszt§sa tilos! Az iskol§ban ®s az azon k²v¿l tartott iskolai 
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rendezv®nyekre olyan tanul·t, aki ï az iskol§ban, iskolai rendezv®nyen szolg§latot teljes²tŖ szem®ly 

meg²t®l®se szerint ï eg®szs®gre §rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat§sa alatt §ll, nem enged¿nk 

be. Ha t§voll®te mulaszt§snak sz§m²t, a t§voll®tet igazolatlannak tekintj¿k. 

 

Az int®zm®ny munkav§llal·i, az int®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a doh§nyz§s tilos. A 

nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl sz·l· tºrv®ny 4.Ä (8) szakasz§ban meghat§rozott, az int®zm®nyi 

doh§nyz§s szab§lyainak v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse. 

 

 

5.4. A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben a tanul·val szemben lefolytat§sra ker¿lŖ fegyelmi 

elj§r§s r®szletes szab§lyai 
 
Azt a tanul·t, aki a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos kºtelezetts®geinek nem tesz eleget, illetve az 

iskolai h§zirendet megszegi, fegyelmezŖ int®zked®sben kell r®szes²teni. A fegyelmezŖ 

int®zked®sek alkalmaz§s§n§l a fokozatoss§g elve ®rv®nyes¿l. A tanul·val szemben a kºvetkezŖ 

fegyelmezŖ int®zked®sek hozhat·k: - szaktan§ri figyelmeztet®s, int®s, - oszt§lyfŖnºki 

figyelmeztet®s, int®s, - igazgat·i figyelmeztet®s, int®s. Az igazgat·i ²r§sbeli int®st az oszt§lyfŖnºk 

kezdem®nyezi. 

A legmagasabb fokozat el®r®se ut§n javasolt egy konfliktuskezelŖ vagy medi§ci·s megbesz®l®s 

szervez®se, amit a szaktan§r vagy az oszt§lyfŖnºk kezdem®nyezhet. 

A fegyelmezŖ int®zked®seket a tanul· ellenŖrzŖ kºnyv®n k²v¿l az oszt§lynapl·ba (e-napl·ba) is be 

kell vezetni. 

 

Az iskola ®let®t jelentŖsen megzavar·, az oszt§lykºzºss®g keretein t¼lmutat· fegyelmi v®ts®g, 

rong§l§s, rendzavar§s, tan§rral, tanul·t§rssal szembeni megengedhetetlen viselked®s, §llampolg§ri 

jogok megs®rt®se, vall§si, faji megk¿lºnbºztetŖ magatart§s stb. eset®n a fejlesztŖpedag·gus ®s a 

sz¿lŖ bevon§s§val esetmegbesz®l®sre ker¿l sor a fegyelmi elj§r§s megelŖz®se ®rdek®ben.  

 

Amennyiben a tanul· ¼jb·l fegyelmi v®ts®get kºvet el tanul·val szemben fegyelmi elj§r§st kell 

ind²tani. Ennek szervez®si felelŖse a nevel®si igazgat·helyettes. 

A fegyelmi elj§r§s sor§n kiszabhat· b¿ntet®sek  

¶ Megrov§s 

¶ Szigor¼ megrov§s 

¶ Meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, illetve megvon§sa* 

¶ Ćthelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba vagy iskol§ba** 

¶ Eltilt§s az adott iskol§ban a tan®v folytat§s§t·l *** 

¶ Kiz§r§s az iskol§b·l*** 

*  Szoci§lis kedvezm®nyekre ®s juttat§sokra nem vonatkoztathat·. 

**  Tankºteles tanul·val szemben a Ăm§sik iskol§ba helyez®sò b¿ntet®se csak akkor alkalmazhat·, 

ha az iskola igazgat·ja meg§llapodott az §tv®telrŖl a befogad· iskola igazgat·j§val. 

***  Tankºteles tanul·val szemben nem alkalmazhat·. 

A fegyelmi v®ts®g v®grehajt§sa legfeljebb hat h·napra felf¿ggeszthetŖ. 

A fegyelmi elj§r§s tov§bbi szab§lyait a hat§lyos ®s vonatkoz· jogszab§lyok §llap²tj§k meg. 

 

5.5. Iratkezel®si szab§lyzat 

 

Az iskola hat§lyos iratkezel®si szab§lyzat§t mell®kletk®nt csatoltuk. 
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6. Hat§skºrºk §truh§z§s§ra vonatkoz· rendelkez®sek 
 

6.1. Az int®zm®nyvezetŖ feladat- ®s hat§skºr®bŖl leadott feladat- ®s hat§skºrºk 

 

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

al§bbiakat. 

¶ a tanulm§nyi igazgat·helyettes sz§m§ra a v§lasztott tant§rgyak meghirdet®s®nek jog§t, a 

tant§rgyv§laszt§ssal kapcsolatos tanul·i m·dos²t§si k®relmekkel kapcsolatos dºnt®sek jog§t, 

¶ a nevel®si igazgat·helyettes sz§m§ra az int®zm®nyi rendezv®nyek szervez®s®vel kapcsolatos 

t§rgyal§sokon az int®zm®ny k®pviselet®t ®s a rendezv®nyekkel kapcsolatos dºnt®s jog§t, a 

fegyelmi elj§r§sok fel¿gyelet®nek jog§t, 

¶ a felnŖtt tagozat vezetŖje sz§m§ra a tanul·k felv®tel®vel kapcsolatos dºnt®st, 

¶ a szakmai igazgat·helyettes sz§m§ra ï a sz·beli egyeztet®st kºvetŖen ï az ®lelmiszersz§ll²t§si 

szerzŖd®sek megkºt®s®t, a teremb®rleti ®s m§s b®rleti szerzŖd®sek megkºt®s®t. 

 

6.2. A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra, tov§bb§ a feladatok 

ell§t§s§val megb²zott besz§mol§s§ra vonatkoz· rendelkez®sek 

 
A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· feladat(ok) §truh§z§s§ra vonatkoz· rendelkez®sek 

o Fegyelmi ¿gyekben: az adott tanul· oszt§ly§t tan²t· pedag·gusok kºzºss®ge a 

dºnt®shoz· test¿let. 

o Oszt§lyoz· ®rtekezleteken (a tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®se kapcs§n: az adott 

oszt§lyt tan²t· pedag·gusok ®s az iskolavezet®s egy tagja alkotj§k a dºnt®shoz· 

test¿letet. 

o A szoci§lisan h§tr§nyos helyzetŤ, r§szorul· tanul·k tankºnyvt§mogat§s§nak 

oda²t®l®s®rŖl az iskolavezetŖs®g dºnt, kieg®sz²tve az ifj¼s§gv®delmi felelŖssel ®s a D¥K 

k®pviselŖj®vel. 

o A szakk®pzŖ ®vfolyamon a jogszab§lyban meghat§rozottn§l tºbbet mulaszt· tanul· 

eset®ben, ha nincs igazolatlan mulaszt§sa, a tanul·t tan²t· tan§rokb·l ®s az ®rintett 

tagozat vezetŖj®bŖl §ll· test¿let dºnt, hogy a gyakorlati k®pz®sben a szorgalmi idŖ 

ut§n a tan®v megkezd®s®ig p·tolhatja-e a mulaszt§s§t, a gyakorlati munkahely 

hozz§j§rul§s§val. 

o A pedag·gusok tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel®vel kapcsolatosan v®lem®nyez®si 

jogkºrrel az iskolavezetŖs®g rendelkezik. 

Az §truh§zott feladatokkal megb²zott kºzºss®gek a soron kºvetkezŖ nevelŖtest¿leti 

®rtekezleten besz§molnak dºnt®seikrŖl. 

 

6.3. Azok az ¿gyek, amelyekben a sz¿lŖi szervezetet, kºzºss®get az SZMSZ 

v®lem®nyez®si joggal ruh§zza fel 
 

A sz¿lŖi szervezet ï a sz¿lŖk kºzºss®ge ï az iskol§ban a Kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott 

sz¿lŖi jogok gyakorl§s§t biztos²t·, koordin§l· ®s k®pviselŖ ºn§ll· szervezet, amely saj§t mŤkºd®si 

rendje alapj§n mŤkºdik, ®s jogainak ®rv®nyes²t®s®re saj§t k®pviselŖket b²zhat meg. 

 

Az iskolai sz¿lŖi szervezet figyelemmel k²s®ri a gyermeki, tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a 

pedag·giai munka eredm®nyess®g®t. A sz¿lŖi szervezet a tanul·k nagyobb csoportj§t ®rintŖ 
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b§rmely k®rd®sben v®lem®nyt nyilv§n²that, t§j®koztat§st k®rhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

vezetŖj®tŖl, az e kºrbe tartoz· ¿gyek t§rgyal§sakor k®pviselŖje tan§cskoz§si joggal r®szt vehet a 

nevelŖtest¿let ®rtekezletein. 

 

A sz¿lŖi szervezetet v®lem®nyez®si jog illeti meg:  

- a tankºnyvjegyz®kben nem szereplŖ tankºnyveknek a tankºnyvrendel®sbe tºrt®nŖ 

felv®telekor 

- a tan®v rendj®rŖl sz·l· rendeletben nem szereplŖ versenyekre val· felk®sz²t®snek az 

iskola ®ves munkaterv®be val· felv®telekor 

- a H§zirend m·dos²t§sakor 

- a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat m·dos²t§sakor 

- a Pedag·giai Program m·dos²t§sakor 

 

7. Az §ltal§nost·l elt®rŖ vagy int®zm®nyt²pusra vonatkoz· speci§lis 

szab§lyoz§si ter¿letek 
 

7.1. Az egy®b foglalkoz§sok c®lja, szervezeti form§i, idŖkeretei 
 

7.1.1. Az iskola gondoskodik a tanul·k tan·r§n k²v¿li foglalkoztat§s§r·l. 

A tan²t§si ·r§kon k²v¿li, a tanul§ssal ºsszef¿ggŖ iskolai szervez®sŤ foglalkoz§sokon ï amennyiben 

a tanul· ºnk®ntes jelentkez®s ut§n felv®telt nyert ï kºtelezŖ r®szt venni.  

Szervezett form§k: 

- tanul·szobai foglalkoz§sok 

- korrepet§l§s, felz§rk·ztat§s 

- szakkºr, ®rdeklŖd®si kºr, ºnk®pzŖkºr, (egy¿tt di§kkºr) 

- sportkºr 

- tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis verseny, komplex tanulm§nyi verseny, 

sportversenyek, di§knap 

- konzult§ci·s foglalkoz§sok 

- fakultat²v ·r§k 

Felv®tel rendje: 

- a tan²t§si ®v elsŖ het®ben jelentkezhet tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sra a tanul· 

- jelentkezni lehet a szaktan§rn§l, illetve az oszt§lyfŖnºkn®l  

- a felv®telrŖl dºnt a foglalkoz§st vezetŖ tan§r, aki ®rtes²ti a tanul·t 

MŤkºd®si rend: 

- tanul·szobai foglalkoz§sokat (felz§rk·ztat· jelleggel) ï sz¿lŖk ig®nyei szerint ï a 

kilencedik - tizedik ®vfolyamon tudunk biztos²tani 

- a szakkºrºk, korrepet§l§sok, a felz§rk·ztat§s mŤkºd®si rendj®t az iskolavezet®s 

dolgozza ki, a munkakºzºss®gek javaslatai alapj§n 

- a tanul·k csoportjai (minimum 10 fŖ) di§kkºrºket hozhatnak l®tre, javaslataikat ï a 

di§kkºr ®ves programj§val egy¿tt ï a tan®v elej®n a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ 

tan§ron kereszt¿l, tov§bb²tj§k a vezetŖs®g fel® 

- az iskolai sportkºri foglalkoz§sokon minden tanul·nak joga van r®szt venni, a 

foglalkoz§sokon val· r®szv®telhez az iskola biztos²tja a tornatermet, illetve j· idŖben a 

sportudvart, testnevelŖ tan§r fel¿gyelete mellett. 
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7.1.2. A mindennapi testedz®s form§i, az iskolai sportkºr mŤkºd®se 

Az iskola a tanul·k sz§m§ra a mindennapi testedz®st a kºtelezŖ heti testnevel®s ·r§kon ®s a 

szabadon v§laszthat· d®lut§ni sportfoglalkoz§sokon biztos²tja. 

A d®lut§ni sportfoglalkoz§sok ideje ·rarendtŖl ®s a terem foglalts§g§t·l f¿ggŖen 13,30 ï 16,30 ·ra 

kºzºtt. 

Az iskolai di§ksportkºr saj§t ºnkorm§nyzattal rendelkezik, ®vente egyszer k¿ldºttgyŤl®s 

keret®ben elnºkºt ®s tiszts®gviselŖket v§laszt, dºnt saj§t mŤkºd®s®rŖl. A di§ksportkºrt az elnºk 

k®pviseli.  

Az int®zm®ny r®sz®rŖl az iskolai sportkºr vezet®s®t az igazgat· §ltal megb²zott testnevelŖ tan§r 

l§tja el. 

 

7.2. A felnŖttoktat§s form§i 

 

Az iskola Alap²t· Okirat§ban enged®lyezett a felnŖttoktat§s ®s a felnŖttk®pz®s. Ennek ir§ny²t§s§t a 

felnŖtt tagozat vezetŖje v®gzi. 

 

Az iskolarendszerŤ felnŖttoktat§s munkaform§i:  

¶ esti rendszerŤ ®retts®gire felk®sz²tŖ k®pz®s 

¶ esti rendszerŤ szakmai k®pz®s a XXVII. Vend®gl§t·ipari ®s a XXVIII. Turisztikai 

§gazatokban 

 

Az iskolarendszeren k²v¿li felnŖttk®pz®s (tanfolyamok) munkaform§i: 

¶ OKJ szakmai vizsg§ra felk®sz²tŖ tanfolyami rendszerŤ k®pz®s a 18-as vend®gl§t·ipari-

turisztikai szakmacsoportban 

¶ MunkaerŖ-piaci k®pz®sek  

¶ Kompetencia-fejlesztŖ k®pz®sek 

 

7.3. Az iskolai kºnyvt§r SZMSZ-e 

 

7.3.1. A kºnyvt§r ig®nybev®tel®nek ®s mŤkºd®s®nek §ltal§nos szab§lyai 

 

Az iskolai kºnyvt§rat csak az int®zm®ny tanul·i ®s alkalmazottai haszn§lhatj§k.  

A kºnyvt§r nyitva tart§sa 7,30 ï 15,30 ·ra kºzºtt 

A kºnyvt§r szolg§ltat§sai 

- online katal·gus, ®s kºlcsºnz®si inform§ci·k 

- kºlcsºnz®s 

- helyben olvas§s 

- szabadpolcos kºnyvt§r haszn§lat 

- internet haszn§lat 

Beiratkoz§sn§l az al§bbi adatokat kell felvenni: 

- tanul·k eset®n n®v ®s oszt§ly 

- alkalmazottak eset®n n®v ®s beoszt§s 

Egy®b adatok, lakc²m, telefon stb. sz¿ks®g eset®n az egy®b iskolai nyilv§ntart§sokban el®rhetŖk. 

 

A kºnyvt§r az oktat·-nevelŖ munka seg²t®se ®rdek®ben let®ti §llom§nyt helyez el a 

munkakºzºss®g vezetŖkn®l. 

A kºnyvt§rban lehetŖs®g van tan·r§k ®s egy®b csoportos foglalkoz§sok lebonyol²t§s§ra. 
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A kºnyvt§ri szolg§ltat§sok biztos²t§sa, a kºnyvt§ri §llom§ny nyilv§ntart§sa, rendez®se, ellenŖrz®se, 

gyarap²t§sa, selejtez®se a kºnyvt§rosok feladata, amelyet munkakºri le²r§suk ®s a GyŤjtŖkºri 

szab§lyzat tartalmaz. A kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett let®ti §llom§nyt a kºnyvt§ros az §llom§ny 

idŖszaki lelt§roz§sakor kºtelezŖen, illetve a let®t®rt felelŖs szem®ly v§ltoz§sa eset®n k®r®sre 

ellenŖrizheti. 

A kºnyvt§r gyŤjtŖkºri szab§lyzat§t az 1. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 

 

7.3.2. A kºnyvkºlcsºnz®s szab§lyoz§sa 

A dokumentumok kºlcsºnz®se a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sba val· rºgz²t®ssel tºrt®nik. A hossz¼ 

t§v¼ §tv®telt, let®tek, tan§ri kºlcsºnz®sek, tankºnyvkºlcsºnz®s, a kºlcsºnzŖ al§²r§s§val kell 

hiteles²teni. 

A napi, illetve szab§lyos 3 hetes fordul·napi kºlcsºnz®sek csak sz§m²t·g®pen regisztr§l·dnak.  

A kºlcsºnzŖ a n§la l®vŖ kºnyvek list§j§t meg tudja n®zni b§rhonnan az interneten a SZIR£N 

integr§lt kºnyvt§ri rendszeren www.sziren.com vagy az iskola honlapj§n www.gundeliskola.hu 

kereszt¿l. 

Egy tanul· egyidejŤleg legfeljebb n®gy kºnyvet kºlcsºnºzhet. A kºlcsºnz®si idŖ h§rom h®t, ez 

indokolt esetben meghosszabb²that·. A tanul·knak minden kºlcsºnz®st rendezni kell a tan²t§si ®v 

v®g®n, a ny§ri sz¿net elŖtt a t®r²t®smentes tankºnyvell§t§s keret®ben biztos²tott tankºnyveket 

kiv®ve. A tankºnyvell§t§s keret®ben biztos²tott tankºnyvek a tanul·i a tananyag lez§r§s§ig (kifut· 

tant§rgy, ill. vizsga) vagy az iskol§b·l val· kil®p®s eset®n a jogviszony megszŤn®s®ig 

kºlcsºnºzhetŖk.  

MindennemŤ kºnyvt§ri tartoz§s rendez®se a kºnyvt§ros §ltal al§²rt elsz§mol· lappal igazoland· az 

iskol§val val· ak§r munk§ltat·i, ak§r tanul·i jogviszony megsz¿ntet®se eset®n. A di§kok 

elsz§mol§si kºtelezetts®g®t jogszab§ly tartalmazza.  

 

7.3.3. Elveszett, megrong§l·dott tankºnyvek t®r²t®s®nek szab§lyoz§sa: 

A kºlcsºnz®si ®vek folyam§n: 

- 100%-os §ron megt®r²tendŖ az elveszett, illetve a nem rendeltet®sszerŤen haszn§lt, 

sz§nd®kosan rong§lt ¼j, azaz elŖszºr kºlcsºnzºtt tankºnyv beszerz®si §ra (t®p®s, kiv§g§s, 

®tkez®si nyomok, stb.) 

- 50%-os beszerz®si §ron t®r²tendŖ a tºbbedszer kºlcsºnzºtt, nem ¼j tankºnyvek §ra 

Le²rhat· a tankºnyv t®r²t®smentesen az §llom§nyba v®tel negyedik ®v®tŖl: 

- term®szetes elhaszn§l·d§s, elavul§s, illetve a kºlcsºnzŖ tanul·t·l f¿ggetlen rong§l·d§si, 

eltŤn®si ok, term®szeti csap§s eset®n, illetve behajthatatlan kºvetel®s ok§n 

Ćltal§nos rendelkez®s: a befizet®sek a p®nzt§rban tºrt®nnek, az ²gy befolyt ºsszeg a tart·s 

tankºnyvek p·tl§s§ra haszn§lhat· fel. 

Az iskolai kºnyvt§rb·l kºlcsºnzºtt ingyenes tart·s tankºnyv a haszn§lati idŖ letelte ut§n 

megv§s§rolhat·, §ra megegyezik a fent eml²tett ®rt®kekkel. 

 

A kºnyvt§r szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t, ®s a tankºnyvrendel®s, tankºnyvell§t§s ®s 

tankºnyvt§mogat§s szab§lyait e szab§lyzat mell®kletei tartalmazz§k. 

 

http://www.sziren.com/
http://www.gundeliskola.hu/
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7.4. Az egys®ges gy·gypedag·giai m·dszertani int®zm®ny eset®ben az int®zm®ny §ltal 

szakmailag t§mogatott nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mindegyik®re vonatkoz·an a 

saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek, tanul·k tºbbi gyermekkel, tanul·val egy¿tt 

tºrt®nŖ nevel®s®nek, oktat§s§nak seg²t®s®t szolg§l· tev®kenys®gek tartalma, 

szervezeti form§ja, idŖkerete  

 

Iskol§nk nem egys®ges gy·gypedag·giai int®zm®ny. 

 

7.5. A kºzºs igazgat§s¼ kºznevel®si int®zm®ny ®s §ltal§nos mŤvelŖd®si kºzpont SZMSZ-

e a mŤkºd®s kºzºs szab§lyair·l ®s ï int®zm®nyegys®genk®nt k¿lºn-k¿lºn ï az egyes 

int®zm®nyegys®gek mŤkºd®s®t meghat§roz· elŖ²r§sokr·l  

 

Iskol§nk nem kºzºs igazgat§s¼ kºznevel®si int®zm®ny. 
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Mell®kletek 
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1. Tankºnyvrendel®s, tankºnyvell§t§s ®s tankºnyvt§mogat§s 
 

 

Az orsz§gos ®s iskolai szintŤ tankºnyvell§t§sr·l a kºvetkezŖ jogszab§lyok rendelkeznek: 

¶ A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny (a tov§bbiakban: kºznevel®si 

tºrv®ny) 

¶ A nemzeti kºznevel®s tankºnyvell§t§s§r·l sz·l· 2013. ®vi CCXXXII. tºrv®ny (a 

tov§bbiakban: tankºnyvtºrv®ny) 

¶ A tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s 

rendj®rŖl sz·l· 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet (a tov§bbiakban: tankºnyvrendelet) 

 

Az §llam a tankºnyvtºrv®ny 8. Ä (4) bekezd®s alapj§n tov§bbra is biztos²tja r§szorults§gi alapon az 

ingyenes tankºnyvell§t§st a kºz®pfok¼ iskol§k minden ®vfolyam§n. 

Az iskola minden ®vben kºteles t§j®koztatni a sz¿lŖket ®s felm®rni, hogy h§ny tanul· eset®ben 

kell biztos²tani a kºznevel®si tºrv®ny szerinti t®r²t®smentes tankºnyveket, illetve a 

tankºnyvtºrv®ny szerinti normat²v kedvezm®nyt. 

A sz¿lŖk az ingyenes tankºnyvre vonatkoz· ig®ny¿ket a tankºnyvrendelet 5. mell®klet®ben 

meghat§rozott ig®nylŖlapon ny¼jthatj§k be az iskol§nak. A bel®pŖ ®vfolyamok ®s tanul·k eset®n 

az ig®nyl®si lehetŖs®get a beiratkoz§s alkalm§val kell biztos²tani a sz¿lŖk sz§m§ra. 

A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§s§hoz tov§bbra is sz¿ks®ges a megfelelŖ 

okiratok bemutat§sa (csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s, szakorvosi igazol§s, 

ºnkorm§nyzati hat§rozat, stb.). 

A r§szorults§gi alapon tºrt®nŖ tankºnyvell§t§st iskol§nk az iskolai kºnyvt§rb·l tºrt®nŖ 

tankºnyvkºlcsºnz®ssel biztos²tja. 

 

1.1. Ćllami tankºnyvterjeszt®s 

 

A tankºnyvtºrv®ny 2011 november®ben tºrt®nt m·dos²t§sa l®trehozta, ®s a 2013/2014-es tan®vtŖl 

kezdŖdŖen bevezeti az §llami tankºnyvforgalmaz§s ¼j rendszer®t. Az orsz§gos tankºnyvell§t§st az 

§llam a Kºnyvt§rell§t· Kiemelten Kºzhaszn¼ Nonprofit Kft-n (a tov§bbiakban: Kºnyvt§rell§t·) 

kereszt¿l l§tja el. A v§ltoztat§s c®lja, hogy kiz§r·lag oktat§si-szakmai szempontok alapj§n 

tºrt®njen a tankºnyvek kiv§laszt§sa ®s megrendel®se, a tankºnyvbeszerz®s §tl§that·s§ga 

nºvekedjen, tov§bb§ csºkkenjenek a sz¿lŖk, valamint a kºlts®gvet®s sz§m§ra a tankºnyvell§t§ssal 

j§r· kiad§sok. A Kºnyvt§rell§t· a tankºnyvell§t§s soron kºvetkezŖ feladatainak v®grehajt§sa 

®rdek®ben kapcsolatban §ll a fenntart·kkal ®s az iskol§kkal. A Kºnyvt§rell§t· elsŖ l®p®sk®nt 

tankºnyvell§t§si szerzŖd®st kºt az iskol§kkal a tankºnyvrendelet 10. mell®klete alapj§n azzal, hogy 

az §llami int®zm®nyfenntart· kºzpont (Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont) fenntart§s§ban 

mŤkºdŖ iskol§k eset®ben a tankºnyvell§t§s minden f§zis§ban a Kºzpont j·v§hagy§s§val ®s 

ellenŖrz®s®vel tºrt®nik az iskol§kkal val· kapcsolattart§s, ²gy a szerzŖd®skºt®s ®s a 

tankºnyvrendel®s is. 

A tankºnyvrendel®st a tankºnyvrendelet hat§lybal®p®s®tŖl kezdve az iskola elsŖsorban a 

Kºnyvt§rell§t· §ltal mŤkºdtetett elektronikus inform§ci·s rendszer alkalmaz§s§val a 

Kºnyvt§rell§t·nak k¿ldi meg. A Kºnyvt§rell§t· a tankºnyvell§t§si meg§llapod§sok al§²r§s§t 

kºvetŖen jelsz·t k¿ld az iskol§knak, amivel bel®phetnek a Kºnyvt§rell§t· elektronikus fel¿let®re 

(http://kello.hu) ®s elkezdhetik a tankºnyvek megrendel®s®t. 

A tankºnyvrendel®s hat§rideje m§rcius utols· munkanapja, a tankºnyvrendel®s m·dos²t§s§nak 

hat§rideje j¼nius 15-e, a p·trendel®s hat§rideje szeptember 5-e. A tankºnyvrendel®st a 

kºr¿lm®nyekhez k®pest elv§rhat· legteljesebb kºrben kell megtenni, legal§bb a kiv§lasztott 
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tankºnyvek c²m®nek, darabsz§m§nak, az ®rintett tanul·k (ha ismertek) ®s a tanul·kat esetlegesen 

megilletŖ t§mogat§sok felt¿ntet®s®vel. Az iskol§nak a megrendel®s sor§n azokat a tanul·kat is fel 

kell t¿ntetni, akik sz§m§ra nem rendel tankºnyvet, az okok megjelºl®s®vel. A m·dos²t§sra ®s a 

p·trendel®sre csak indokolt esetben, ²gy k¿lºnºsen az oszt§lyl®tsz§m v§ltoz§sa eset®n ker¿lhet sor. 

A m·dos²t§s ®s a p·trendel®s sor§n csak a v®gleges rendel®sben megadott tankºnyvek darabsz§m§t 

lehet m·dos²tani, ennek m®rt®ke az eredeti rendel®stŖl maximum t²z sz§zal®kban t®rhet el. 

Az iskola a Kºnyvt§rell§t· rendszer®ben leadott rendel®s®t kºvetŖen ï e rendszeren bel¿l - 

ºsszes²tett adatokat k¿ld a kºzoktat§s inform§ci·s rendszer®nek (KIR) a megrendel®srŖl. A 

rendel®s folyam§n a tankºnyvrendel®seket a Kºnyvt§rell§t· ºsszes²ti ®s az ®rintett kiad·knak 

tov§bb²tja. A kiad· a Kºnyvt§rell§t·t·l kapott megrendel®seket a Kºnyvt§rell§t·nak visszaigazolja, 

amirŖl a Kºnyvt§rell§t· a rendel®st lead· int®zm®nyeket ®s fenntart·ikat ®rtes²ti. 

Az iskol§k teh§t m§r nem §llnak kºzvetlen kapcsolatban a kiad·kkal. A Kºnyvt§rell§t· a kor§bbi 

elt®rŖ felt®telekkel biztos²tott int®zm®nyi szintŤ tankºnyvterjeszt®si rendszerhez k®pest 

orsz§gosan egys®ges, §ttekinthetŖ, tanul·i szintŤ tankºnyvell§t§st hoz l®tre, amely egy magasabb 

minŖs®gŤ szolg§ltat§s keret®ben az iskol§k ®s a sz¿lŖk sz§m§ra sz§mos elŖnnyel j§r (csekkes 

fizet®s, informatikai t§mogat§s az iskolai kºnyvt§rak egys®ges kezel®s®hez). 

 

1.2. Iskol§n bel¿li tankºnyvell§t§si feladatok 

 

Az iskol§n bel¿li tankºnyvell§t§s megszervez®se ®s lebonyol²t§sa a jºvŖben is az iskola feladata ®s 

felelŖss®ge marad. 

A tankºnyvrendelet 29. Ä (1) bekezd®se szerint a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®vel egyidejŤleg az 

iskolai tankºnyvell§t§s helyi rendj®ben az iskola igazgat·j§nak meg kell nevezni a 

tankºnyvfelelŖst, annak feladatait, az iskolai tankºnyvell§t§s sor§n elv®gz®sre ker¿lŖ munka 

ellen®rt®ke elismer®s®nek elveit. Az iskola a tankºnyveket a Kºnyvt§rell§t·t·l a tanul·k r®sz®re 

megb²z§sb·l ®rt®kes²t®sre §tveszi, majd a tankºnyvfelelŖs r®szt vesz a tankºnyvell§t§ssal 

kapcsolatos iskolai helyi feladatok ell§t§s§ban: tºbbek kºzºtt a Kºnyvt§rell§t· §ltal beszerzett 

tankºnyveknek a tanul·k ®s az iskolai kºnyvt§r r®sz®re tºrt®nŖ §tad§s§ban; a s®r¿lt, elveszett, 

hib§s tankºnyvek p·tl§s§ban ®s a vissz§ru kezel®s iskol§n bel¿li feladatainak lebonyol²t§s§ban; 

valamint az ehhez kapcsol·d· adminisztrat²v ®s elsz§mol§si feladatok elv®gz®s®ben.  

 

1.3. A tankºnyvrendel®s folyamata a 2013/2014. tan®vre 

 

Az §talakul· tartalmi ®s jogszab§lyi felt®teleknek megfelelŖen a tankºnyvrendel®s ®s a 

tankºnyvell§t§s menetrendje a kºvetkezŖk®ppen alakul a 2013. ®vben: 

¶ 2012. december v®g®n megjelent a kerettantervek legnagyobb r®sze, amelyek alapj§n a 

tankºnyvkiad·k a k®sz¿lŖ ¼j kºnyveiket a tantervi reformhoz igaz²thatj§k. 

¶ 2013. janu§rt·l a kiad·k beny¼jthatt§k enged®lyez®sre az ¼j kerettantervekre kifejlesztett 

tankºnyveiket, amelyeket az Oktat§si Hivatal enged®lyez, amennyiben a vonatkoz· 

szab§lyoknak megfelelnek. 

¶ 2013. febru§rban megjelent az ¼j tankºnyvrendelet, amely r®szletesen szab§lyozza a 

tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s ¼j 

rendj®t azzal, hogy a kor§bban megkezdett elj§r§sokat ezen rendelet alapj§n kell befejezni. 

¶ 2013. febru§rt·l kezdve a Kºnyvt§rell§t· tankºnyvell§t§si szerzŖd®st kºt az iskol§kkal. 

¶ 2013. febru§rban az Oktat§si Hivatal kºzz®teszi, majd folyamatosan friss²ti a 

tankºnyvjegyz®ket, amirŖl az iskol§k megrendelik a tankºnyveket a Kºnyvt§rell§t· 

elektronikus rendszer®ben. 
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¶ 2013. m§rcius v®g®ig az iskol§k megrendelik a tantervi reformmal nem ®rintett (kifut·) 

®vfolyamokra alkalmazni k²v§nt tankºnyveket a Kºnyvt§rell§t· rendszer®ben. 

¶ 2013. §prilisban a Kºnyvt§rell§t· az ºsszegyŤjtºtt megrendel®seket elsŖ kºrben tov§bb²tja 

a kiad·knak, majd visszajelzi az iskol§knak a kiad·k rendel®sfelv®tel®t. 

¶ 2013. m§jus 15-®ig az iskol§k megrendelik az ¼j kerettantervekhez kifejlesztett 

tankºnyveket. 

¶ 2013. j¼nius 15-®ig ®s szeptember 5-®ig az iskol§k m·dos²thatj§k megrendel®seiket ï 

kiz§r·lag mennyis®gi szempontb·l - a beiratkoz§sok ®s a l®tsz§mv§ltoz§sok f¿ggv®ny®ben, 

amelyekrŖl a Kºnyvt§rell§t· r®szletesen egyeztet a tankºnyvkiad·kkal. 

¶ 2013. j¼liusig a kiad·k a Kºnyvt§rell§t· kºzponti rakt§raiba sz§ll²tj§k a megrendelt 

tankºnyveket. 

¶ 2013. augusztusban a Kºnyvt§rell§t· a kºzremŤkºdŖ partnereivel kisz§ll²tja az iskol§knak 

a tankºnyveket. 
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2. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºri szab§lyzata 
 

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtem®ny®nek sz®leskºrŤen tartalmaznia kell azokat az 

inform§ci·hordoz·kat, amelyekre az iskolai nevelŖ ®s oktat· tev®kenys®ghez sz¿ks®g van. 

 

2.1. A GyŤjtŖkºri szab§lyzat ºssze§ll²t§s§n§l figyelembe vett¿k: 

- az ®rv®nyben l®vŖ jogszab§lyokat, 

- D§n Krisztina-Dragon Katalin-Homor Tivadar: ĉgy mŤkºdik az iskolai kºnyvt§r. 

M·dszertani ¼tmutat· az iskolai kºnyvt§rak mŤkºd®s®hez ®s mŤkºd®si 

dokumentumainak elk®sz²t®s®hez. Bp. : 1998, FŖv§rosi Pedag·giai Int®zet  kiadv§ny§t. 

 

2.2. A gyŤjtŖkºrt meghat§roz· t®nyezŖk 

Iskol§nk olyan kºz®pfok¼ oktat§si int®zm®ny, melyben szakkºz®piskolai ®s szakiskolai k®pz®s 

egyar§nt folyik. A k®pz®sek rendes kor¼ak nappali tagozat§n ®s felnŖttoktat§si form§ban is 

zajlanak.  

Szakmai ismeretek mellett kºzismereti t§rgyakat is oktatunk. Idegen nyelvi k®pz®s angol, n®met, 

francia nyelven tºrt®nik. A k®t tan²t§si nyelvŤ valamint a nyelvi elŖk®sz²tŖ oszt§lyban emelt 

·rasz§mban tanulj§k a di§kok a n®met vagy angol nyelvet. 

 

2.3. GyŤjtem®nyszervez®s 

A folyamatosan, tervszerŤen ®s ar§nyosan alak²tott kºnyvt§ri §llom§ny t¿krºzi az iskola: 

 - nevel®si ®s oktat§si c®lkitŤz®seit, 

 - pedag·giai folyamat§nak szellemis®g®t, 

 - tant§rgyi rendszer®t, 

 - pedag·giai ir§nyzatait, 

 - m·dszereit, 

 - tan§ri ï tanul·i kºzºss®g®nek ig®nyeit, ºsszet®tel®t. 

 

2.4. Kapcsolattart§s m§s kºnyvt§rakkal 

A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®pen az Internet h§l·zaton szereplŖ kºnyvt§rak el®r®si 

lehetŖs®ge biztos²tott. 

A jelentŖsebb kºnyvt§rak mind rendelkeznek on-line katal·gussal, a mi iskol§nk katal·gusa is 

bºng®szhetŖ az interneten a SZIR£N integr§lt kºnyvt§ri rendszer sz§mos m§s kºnyvt§r§val 

egy¿tt. 

 

2.5. Tºrt®neti elŖzm®nyek a gyŤjtŖkºr szempontj§b·l 

Az iskol§t 1952-ben alap²tott§k Kºz®tkeztet®si Technikumk®nt. Akkoriban az orsz§g egyetlen 

®retts®git ad·, vend®gl§t·ipari kºz®pszintŤ vezetŖket k®pzŖ int®zm®nye volt. 

Az 1958/59-es tan®vtŖl ¼j nevet kapott az iskola ï funkci·j§t megtartva, tov§bbra is egyetlenk®nt ï 

Vend®gl§t·ipari Technikum lett. 1967-tŖl Vend®gl§t·ipari Szakkºz®piskola az ¼j elnevez®s, s m§r 

nem az orsz§g egyetlen ilyen jellegŤ k®pz®si helye. 1991-ben vett¿k fel a csal§d hozz§j§rul§s§val 

Gundel K§roly nev®t. 

Az iskola kºnyvt§ra az alap²t§s ·ta mŤkºdik, s seg²ti az iskol§ban foly· oktat· ï nevelŖ- munk§t.  

 

2.6. GyŤjtŖkºr a kºnyvt§r funkci·ja alapj§n 

- §ltal§nos- ®s szaklexikonok, 

- §ltal§nos- ®s szakenciklop®di§k, 

- sz·t§rak, 
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- idegen nyelvŤ szak- ®s sz®pirodalom, 

- k®zikºnyvek, ºsszefoglal·k, monogr§fi§k 

- adatt§rak, 

- atlaszok,  

- kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok a helyi tantervnek megfelelŖen, 

- tankºnyvek, 

- tart·s tankºnyvek, 

- a tananyagot kieg®sz²tŖ vagy ahhoz kapcsol·d· mŤvek, 

- periodik§k, 

- az iskola n®vad·j§r·l ï Gundel K§rolyr·l ®s a Gundel csal§dr·l ï megjelent 

dokumentumok, 

- a magyar ®s vil§girodalom klasszikusainak gyŤjtem®nyes munk§i, 

- a tananyagot kieg®sz²tŖ vagy ahhoz kapcsol·d· nem nyomtatott ismerethordoz·k. 

 

2.7. A gyŤjtem®ny jellege alapj§n elk¿lºn²tett §llom§nyr®szek 

- k®zikºnyvt§r, 

- kºlcsºnz®si §llom§ny, 

- periodik§k, 

- seg®dkºnyvt§r, 

- let®tek:   

- k®mia-biol·gia munkakºzºss®g, 

- tºrt®nelem ®s t§rsadalomismeret munkakºzºss®g, 

- informatika munkakºzºss®g, 

- idegen nyelvi munkakºzºss®gek, 

- igazgat§si seg®dletek, 

- orvosi rendelŖ. 

- videokazetta gyŤjtem®ny a st¼di·ban van elhelyezve; a hangkazett§k ®s CD-k a 

kºnyvt§ri §llom§ny r®sz®t k®pezik. 

Ezt az §llom§nyt technikailag elavultt§ teszi ®s fel¿l²rja az interneten el®rhetŖ k®p ®s hanganyag, 

valamint ismeretterjesztŖ inform§ci· halmaz. 

 

2.8. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre formai oldalr·l 

ĉr§sos dokumentumok: - kºnyv, - periodika, - seg®dkºnyvek, - saj§t kiadv§nyok 

Elektronikus dokumentumok: - szoftver, - floppy gyŤjtem®ny elavult, leselejtezŖdºtt, - 

hangkazetta gyŤjtem®ny szint®n elavult, nem gyŤjtj¿k,  - CD-ROM, - CD, - DVD 

 

Az elektronikus dokumentumok jellemzŖen kºnyvhºz kapcsol·d·an lesznek kºnyvt§ri t®telek. Az 

ºn§ll· elektronikus dokumentumok gyŤjtŖhelye az elektronikus eszkºzt§r, az iskola st¼di·ja. 

 

2.9. A beszerz®s m·dja: 

Kºnyvpiaci ismeretszerz®s¿nkhºz folyamatos t§j®koztat§st kapunk a legkurrensebb terjesztŖktŖl, 

pl. Kºnyvt§rell§t·, NTK, Libri stb., valamint konkr®t ig®ny eset®n haszn§ljuk az internetes 

kºnyvkeresŖ rendszereket. 

Egyre nagyobb szerephez jut a nagyobb kiad·kkal val· kºzvetlen kapcsolattart§s, a kedvezm®nyes 

kereskedelmi akci·k. Igyeksz¿nk a legolcs·bb beszerz®si forr§s megtal§lni. Vannak ¿zletek, ahol 

§lland·ak pl. a 10-20-30, vagy ak§r az 50%-os kedvezm®nyes v§s§rl§si lehetŖs®gek.  
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2.10. A gyŤjt®s szintje ®s m®lys®ge  

 

A teljess®g ig®ny®vel a k®pz®si c®lokhoz igaz²tva: 

- a k¿lºnbºzŖ mŤvelts®gter¿letek oktat§s§t seg²tŖ m·dszertani k®zikºnyvek, seg®dletek, 

- az oktat§shoz kapcsol·d· tart·s tankºnyvek (melyeket hossz¼ idŖre kºlcsºnz¿nk), 

- gasztron·mi§val kapcsolatos kiadv§nyok, 

- Gundel K§rolyr·l ®s a csal§dr·l megjelenŖ dokumentumok, 

- helyi tantervhez kapcsol·d· kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok, 

- idegen nyelvŤ (angol, n®met) fºldrajzi, irodalomtºrt®neti ®s sz®pirodalmi, tºrt®nelmi, orsz§g 

ismereti, idegenforgalmi ºsszefoglal·k, 

- igazgat§ssal, gazd§lkod§ssal kapcsolatos jogszab§lyok, szakirodalom. 

- informatikai oktat§s§hoz kapcsol·d· ®s felhaszn§l·i seg®dkºnyvek, szoftverek, CD-k, 

- iskolai kiadv§nyok,  

- iskolai tev®kenys®get ®rintŖ jogszab§lyok, §ll§sfoglal§sok, 

- k®zikºnyvek, lexikonok, szak- ®s nagy sz·t§rak, 

 

V§logatott gyŤjt®s: 

- a nevel®s, oktat§s elm®let®vel foglalkoz· ºsszefoglal· mŤvek, k®zikºnyvek, 

- a tºrzsanyagot kieg®sz²tŖ szakirodalom, 

- ®retts®gi, felv®teli elŖk®sz²tŖ feladatgyŤjtem®nyek, 

- foly·iratok, szaklapok, kºzlºnyºk. 

- nemzetek konyh§ja, 

- nyelvvizsg§ra felk®sz²tŖ tesztek, feladatgyŤjtem®nyek, 

- pszichol·giai mŤvek, a gyermek ®s serd¿lŖkor l®lektana, 

- szakt§rgyakhoz kapcsol·d· elm®leti ®s tºrt®neti ºsszefoglal·k, 

- tant§rgyi bibliogr§fi§k, 

 

Periodik§k gyŤjt®se 

- k®zikºnyvek, lexikonok, szak- ®s nagysz·t§rak, 

- helyi tantervhez kapcsol·d· kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok, 

- a k¿lºnbºzŖ mŤvelts®gter¿letek oktat§s§t seg²tŖ m·dszertani k®zikºnyvek, seg®dletek, 

- az oktat§shoz kapcsol·d· tart·s tankºnyvek (melyeket hossz¼ idŖre kºlcsºnz¿nk), 

- gasztron·mi§val kapcsolatos kiadv§nyok, 

- Gundel K§rolyr·l ®s a csal§dr·l megjelenŖ dokumentumok, 

- iskolai kiadv§nyok,  

- idegen nyelvŤ (angol, n®met) fºldrajzi, irodalomtºrt®neti ®s sz®pirodalmi, tºrt®nelmi, orsz§g 

ismereti, idegenforgalmi ºsszefoglal·k, 

- sz§m²t§stechnika oktat§s§hoz kapcsol·d· ®s felhaszn§l·i seg®dkºnyvek, szoftverek, CD-k, 

- iskolai tev®kenys®get ®rintŖ jogszab§lyok, §ll§sfoglal§sok, 

- igazgat§ssal, gazd§lkod§ssal kapcsolatos jogszab§lyok, szakirodalom. 

 

C®l a pedag·giai ®s szakmai irodalom gyŤjt®se volt. Az iskola p®nz¿gyi gondjainak figyelembe 

v®tel®vel ®s az ¼j technika, az internet t®rh·d²t§s§nak kihaszn§l§s§val a periodika gyŤjt®s 

alapvetŖen v§ltozott. A legtºbb foly·irat megjelenik az interneten, on-line el®rhetŖ. A foly·iratok 

kºttet®se az arch²vumok on-line el®rhetŖs®g®vel fºlºslegess® v§lt.  

 

Takar®koss§gi okokb·l 2011-tŖl mindºssze hat pedag·giai lapot ®s egy szakmait j§ratunk, melyek 

nem el®rhetŖk on-line. 
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- Kºznevel®s, Szakoktat§s, FelnŖttk®pz®s, Szakk®pz®si Szemle, Iskolaszolga 

- Iskolai jogi fut§r, MinŖs®gi borok ®s ®telek. 

¥t szakmai lapot kapunk meg aj§nd®kba. 

- Vend®gl§t§s, Guszto, Caf® and Bar, Pinc®r, Cukr§sz Mester 

Az egy®b ¼js§gokat on-line aj§nljuk olvas·inknak. 

 

V§logatott gyŤjt®s: 

- nemzetek konyh§ja, 

- a tºrzsanyagot kieg®sz²tŖ szakirodalom, 

- szakt§rgyakhoz kapcsol·d· elm®leti ®s tºrt®neti ºsszefoglal·k, 

- pszichol·giai mŤvek, a gyermek ®s serd¿lŖkor l®lektana, 

- a nevel®s, oktat§s elm®let®vel foglalkoz· ºsszefoglal· mŤvek, k®zikºnyvek, 

- ®retts®gi, felv®teli elŖk®sz²tŖ feladatgyŤjtem®nyek, 

- nyelvvizsg§ra felk®sz²tŖ tesztek, feladatgyŤjtem®nyek, 

- szaklapok 
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3. Iratkezel®si szab§lyzat 
 

3.1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendje 

 

Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) r®v®n tartott 

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

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

alkalmazott fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§st az igazgat· megb²z§s§b·l, felhatalmaz§s§val ®s 

tudt§val a tan¿gy iroda vezetŖje alkalmazhatja a dokumentumok hiteles²t®s®re. Az elektronikus 

rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell elhelyezni az al§bbi 

dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t: 

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

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

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

¶ az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista. 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az 

igazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni.  

 

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

dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e c®lra 

l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz val· hozz§f®r®s jog§t az informatikai rendszerben 

korl§tozni kell, ahhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek (az igazgat·s§g 

tagjai ®s a tan¿gyi iroda munkat§rsai) f®rhetnek hozz§. 

 

3.2. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®si rendje 

 

Az iskol§nkban haszn§latos digit§lis napl· elektronikusan elŖ§ll²tott, pap²ralapon t§rolt adatk®nt 

kezelendŖ, mert a rendszer nem rendelkezik az §gazat ir§ny²t§s§®rt felelŖs miniszter enged®ly®vel. 

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

adminisztr§ci·®rt felelŖs alkalmazottak. Az adatok t§rol§sa ï ideiglenesen ï az e c®lra haszn§latos 

szerveren tºrt®nik. A digit§lis napl· elektronikus ¼ton t§rolja a tanul·k adatait, oszt§lyzatait, a 

tan²t§si ·r§k tananyag§t, a hi§nyz·kat, valamint a tanul·kkal kapcsolatos int®zked®seket, a sz¿lŖk 

®rtes²t®s®t. 

£vente kinyomtatjuk a digit§lis napl· adattartalm§t, azt megbonthatatlan m·don ºsszefŤzz¿k, az 

oszt§lyfŖnºk ®s az igazgat·s§g arra kijelºlt tagja al§²r§s§val ®s pecs®ttel hiteles²ti, majd a tan¿gyi 

iroda munkat§rsai elhelyezik az iratt§rban.  

 

A szab§lyzat c®lja 

 

A vonatkoz· jogszab§lyi helyek ®s a megval·s²tott gyakorlat egys®ges ®s kºz®rthetŖ rendszerbe 

foglal§sa, a napi gyakorlatban alkalmazott fontosabb szab§lyok kiemel®se a tan¿gyi iratkezel®s 

ter¿let®n. 

 

3.3. A tan¿gyi iratkezel®s helye az int®zm®nyi szervezetben 

 

 A tan¿gyi iratkezel®s kºzpontja a tan¿gyi iroda. 

 Kapcsolatai: 

 Igazgat·s§g ï igazgat·i asszisztens 
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 Oszt§lyfŖnºkºk, szaktan§rok 

 Pedag·giai munk§t seg²tŖ alkalmazottak 

 Gazdas§gi iroda ï k®zbes²tŖ, rakt§r 

 

Szem®lyi ®s t§rgyi hat§ly 

 

Jelen szab§lyzat kiterjed mindazokra, akik r®szt vesznek a Gundel K§roly Szakk®pzŖ Iskola tan¿gyi 

iratkezel®si folyamat§ban, ill. ¿gyf®lk®nt vagy partnerk®nt kapcsolatba ker¿lnek azzal. 

 

FelelŖss®g 

 

 A tan¿gyi iratkezel®si szab§lyzat betart§s§®rt a tan¿gyi iroda vezetŖje a felelŖs. 

 Az int®zm®ny tºbbi dolgoz·ja a munkakºri le²r§s§ban meghat§rozott tan¿gyi iratkezel®ssel 

ºsszef¿ggŖ feladatok szab§lyzatnak megfelelŖ elv®gz®s®®rt felelŖs. 

 

3.4. A be®rkezŖ iratok kezel®se 

 

3.4.1. £rkeztet®s 

 A tan¿gyi irod§ba tºbb ¼ton ®rkezik irat: 

 az igazgat·i titk§rs§gon kereszt¿l ï a kºzponti postabont§s ut§n, 

 k®zbes²tŖ ¼tj§n - a k®zbes²tŖkºnyvben az §tv®telt a tan¿gyi elŖad· igazolja, 

 e-mail kapcsolat r®v®n a t§rsiskol§kb·l, gyakorlati munkahelyekrŖl ï nyomtat§s ut§n kell 

iktatni,  

 faxon, 

 szem®lyes beny¼jt§ssal. 

 A szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®t k®relemre igazolni kell. Az igazol§s elŖtt a tan¿gyi 

elŖad· m§solatot k®sz²t az iratr·l, ezzel biztos²tva az eredeti-®s a m§solati p®ld§ny egyezŖs®g®t. 

 A be®rkezett iratokat az iroda vezetŖje szign§lja ki a tan¿gyi elŖad·kra (hat§ridŖ, egy®b 

megjegyz®s). 

 A k¿ldem®ny felbont§sakor ellenŖrizni kell a felt¿ntetett tartalom megl®t®t (pl. mell®kletek). 

Jelezni kell, ha a bor²t®k s®r¿lt; az iraton kell feljegyezni, ha p®nz, illet®kb®lyeg, egy®b 

®rt®kcikk tal§lhat· benne. (Ezeket a p®nzt§rban, elismerv®ny ellen®ben le kell adni.) Az 

esetlegesen felmer¿lŖ irathi§ny ok§t a k¿ldŖ szervvel ï lehetŖleg rºvid ¼ton ï tiszt§zni, ®s 

ennek t®ny®t az iraton rºgz²teni kell. 

 Ha az ¿gyben nem vagyunk illet®kesek, a k¿ldem®nyt tov§bb²tani kell az illet®kesnek; ha az 

nem ismert, ®rtes²t®s mellett vissza kell k¿ldeni a felad·nak. 

 S¿rgŖs jelz®sŤ k¿ldem®ny elint®z®s®t az ®rkez®s napj§n meg kell kezdeni. 

 A bor²t®kot akkor kell az irathoz csatolni, ha a post§ra ad§s idŖpontj§hoz jogkºvetkezm®ny 

fŤzŖdhet, (pl. felv®teli lap, jelentkez®si lap befogad§sa) ill. a felad· neve ®s pontos c²me az 

iratb·l nem §llap²that· meg vagy n®vtelen a lev®l. 

 A be®rkez®s pontos idŖpontj§nak meghat§roz§s§ra haszn§lhat· d§tum b®lyegzŖ vagy ®rkeztetŖ 

b®lyegzŖ. 

 

3.4.2.  Iktat§s 

 Minden a tan¿gyi irod§ba ®rkezŖ vagy ott keletkezett iratot iktatni kell. Kiv®tel: 

 k¿lºn nyilv§ntart§s alapj§n vezetet okm§nyok, (pl. jelentkez®si lapok, tanul·szerzŖd®sek) 

 jogkºvetkezm®nnyel nem j§r· tºmeges ®rtes²t®sek. (pl. megh²v·, prospektus, sajt·term®k, 

rekl§m kiadv§ny) 
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 Az iratokat a be®rkez®s ill. keletkez®s napj§n, de legk®sŖbb m§snap, a keletkez®s sorrendj®ben 

kell iktatni.  

 Az iratok iktat§sa minden napt§ri ®vben ¼jraindul·, megszak²t§s n®lk¿li sorsz§mos 

rendszerben, manu§lisan tºrt®nik. 

 Az ®v utols· munkanapj§n az iktat·kºnyvet a felhaszn§lt utols· sorsz§mot kºvetŖen 

al§h¼z§ssal, az utols· iktat§s sorsz§m§nak felt¿ntet®s®vel, al§²r§ssal ®s a kºrb®lyegzŖ 

lenyomat§val le kell z§rni. 

 A haszn§lt ñA. T¿. 804. r. sz.ò iktat·kºnyv tºbb ®ven kereszt¿l haszn§lhat·. 

 Az iktat§sn§l rºgz²teni kell az iktat§s idŖpontj§t, rºviden, szabatosan az irat t§rgy§t, a 

mell®kletek sz§m§t, az iktat·sz§mot. 

 Az iktat·kºnyvben oldalt, iktat·sz§mot ¿resen hagyni nem szabad. 

 A t®ves bejegyz®seket semmilyen m·don nem szabad elt¿ntetni. A t®ves bejegyz®st egy 

vonallal ¼gy kell §th¼zni, hogy az eredeti bejegyz®s olvashat· maradjon, fºl® ill. mell® kell ²rni 

a helyes bejegyz®st. 

 Iktat§s elŖtt meg kell gyŖzŖdni arr·l hogy az iratnak nincs elŖzm®nye. 

 Egy iktat·sz§mra csak egy irat iktathat·. Kiv®tel: 

 a v§laszk®nt ®rkezŖ vagy keletkezett iratot az eredeti irat iktat·sz§m§ra kell iktatni, 

 a tºmeges ki®rtes²t®sek (pl. felv®teli ki®rtes²t®s) mennyis®g¿ktŖl f¿ggetlen¿l egy 

iktat·sz§mot kapnak, 

 egy esem®ny kapcs§n keletkezŖ, hasonl· tartalm¼ tºbb irat, (pl. pedag·giai megbesz®l®s 

jegyzŖkºnyve, jav²t·vizsga jegyzŖkºnyv) 

 p§ly§zati ki²r§sra be®rkezŖ jelentkez®sek. (kºzºs iktat·sz§m) 

 Ha egy ¿gyben tºbb ®ven §t keletkeznek iratok, (®s az ¿gy lez§r§sa nem l§that· elŖre), az ¼j 

®vben ¼j iktat·sz§mon kell kezdeni az iktat§st ®s az elŖzŖ ®vekben iktatott anyagot csatolni 

kell az ¼j iktat·sz§mhoz. 

 Ha az iratok sz§ma egy napt§ri ®vben meghaladja a sz§zat, ®venk®nt n®v- ®s t§rgymutat·t kell 

vezetni. A n®v- ®s t§rgymutat·ban az ¿gyeket a l®nyeg¿ket kifejezŖ egy c²msz· - n®v, t§rgy - 

alapj§n kell nyilv§ntartani. 

 Az iktat§s ut§n elk¿lºn²tve kell lefŤzni az §ltal§nos levelez®st, a hi§nyz§s®rtes²t®st, a KIR 

adatlapokat, a bizony²tv§ny m§sodlatokat, a vizsga jegyzŖkºnyveket, az egy¿ttmŤkºd®si 

meg§llapod§sokat. 

 Nem ker¿l iktat§sra, de k¿lºn nyilv§ntart§sban rºgz²tj¿k ®s elk¿lºn²tve t§roljuk a jelentkez®si 

lapokat. (beiskol§z§s, vizsgajelentkez®s) 

 

3.5. Az ¿gyint®z®s 

 

 Az ¿gyint®zŖk az ¿gyeket halad®ktalanul, ®rkez®si sorrendben ®s s¿rgŖss®g¿k 

figyelembev®tel®vel kºtelesek elint®zni. 

 Ha az ¿gy jellege megengedi, az ¿gyiratban foglaltak telefonon, e-mailben, illetŖleg a jelenl®vŖ 

®rdekelt szem®lyes t§j®koztat§s§val is elint®zhetŖk. Ezekben, az esetekben a t§j®koztat§s, 

¿gyint®z®s l®nyeg®t, d§tum§t, az elint®z®s hat§ridej®t, r§ kell vezetni az iratra, amit az 

¿gyint®zŖ al§²r§s§val l§t el. 

 A visszak¿ldºtt, nem k®zbes²tett postai k¿ldem®nyek tov§bb²t§s§t a c²m ellenŖrz®se ut§n egy 

alkalommal ism®t meg kell k²s®relni (Adatb§zisok jav²t§sa). 

 

3.5.1. ¦gyint®z®si hat§ridŖk 

 Az int®zm®nybe ®rkezett iratok §ltal§nos elint®z®si hat§rideje az iktat§s napj§t·l sz§m²tott 30 

nap. 
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 Jogviszonnyal kapcsolatos v§ltoz§sok KIR rendszerbe tºrt®nŖ bejelent®se 15 napon bel¿l 

tºrt®nik. 

 Hivatalos megkeres®sek, igazol§sok eset®n az elint®z®s 10 napon bel¿l tºrt®nik. 

 Mag§ntanul·i st§tusz k®relmez®s®n®l 3 munkanapon bel¿l fel kell venni a kapcsolatot a 

gyermekj·l®ti szolg§lattal (10 napon bel¿l v§laszt kell adniuk). 

 

3.5.2. Az ¿gyint®z®s sor§n keletkezŖ kiadm§nyok 

A tan¿gyi irod§ban az ¿gyint®z®s sor§n keletkeznek: 

 igazol§sok, adatlapok, nyomtatv§nyok, 

Alaki kell®kei: szab§lyos kitºlt®s, al§²r§sra jogosult al§²r§sa, kºrb®lyegzŖ lenyomata. 

 m§solatok, m§sodlatok, 

Alaki kell®kei: hiteles²tŖ z§rad®k, keltez®s, al§²r§sra jogosult al§²r§sa, kºrb®lyegzŖ 

lenyomata. 

 hivatalos levelek, 

Alaki kell®kei: fejl®ces lev®lpap²r (int®zm®ny neve, sz®khelye); c²mzett, iktat·sz§m; t§rgy 

megjelºl®se; v§laszlevelez®sn®l hivatkoz§sok; keltez®s; al§²r§sra jogosult al§²r· neve, 

beoszt§sa, al§²r§sa; kºrb®lyegzŖ lenyomata. 

 hat§rozatok. 

Alaki kell®kei: fejl®ces lev®lpap²r (int®zm®ny neve, sz®khelye); c²mzett, iktat·sz§m; 

hat§rozat, indokl§s, keltez®s; al§²r§sra jogosult al§²r· neve, beoszt§sa, al§²r§sa; kºrb®lyegzŖ 

lenyomata; rendelkez®s az ®rtes²t®srŖl. 

 

3.6. Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lata, al§²r§si jogosults§g 

 

 A kiadm§ny hiteless®g®nek felt®tele a kiadm§nyoz· saj§t kezŤ al§²r§sa ®s a c²meres 

kºrb®lyegzŖ eredeti lenyomata, ill. a kiadm§nyoz· neve mellett az Ăs.k.ò jelz®s szerepeltet®se 

®s a c²meres kºrb®lyegzŖ eredeti lenyomata. 

 Hossz¼ b®lyegzŖ: minden keletkezŖ iraton, okm§nyon, bor²t®kon haszn§lhat· az int®zm®ny 

alapadatainak megad§s§ra. Inform§ci·t ny¼jt. 

 A kºrb®lyegzŖ hiteles²ti a bejegyz®st, dokumentumot. 

 Az igazgat·, igazgat·s§gi tagok minden dokumentumon haszn§lhatj§k (hivatalos levelez®s, 

bizony²tv§ny, tºrzslap, jegyzŖkºnyvek, ®rtes²t®s beiratkoz§sr·l). 

 A tan¿gyi elŖad·k az iskolal§togat§si igazol§sokon haszn§lhatj§k ºn§ll·an az al§²r§sukkal 

egy¿tt. 

 Oszt§lyfŖnºk a f®l®vi ®rtes²tŖn ®s az oszt§lynapl· z§rad®kain§l haszn§lhatja az al§²r§s§val 

egy¿tt. 

 Az ®retts®gi- ®s szakmai vizsga (ñmellett mŤkºdŖò) c²meres kºrb®lyegzŖj®t az igazgat·, 

igazgat·s§gi tagok ®s a vizsga jegyzŖje haszn§lhatja a vizsga iratokon. 

 A tan¿gyi elŖad·k az iskolal§togat§si igazol§sokat jogosultak al§²rni. 

 A tºbbi kiadm§ny al§²r§s§ra az igazgat·, igazgat·s§gi tagok jogosultak. 

 Jogkºvetkezm®nnyel nem j§r·, tºmeges jellegŤ kiadm§nyn§l (pl. ®rtes²t®s beiratkoz§s 

idŖpontj§r·l) az eredeti al§²r§ssal ®s kºrb®lyegzŖ lenyomattal ell§tott eredeti p®ld§ny 

f®nym§solata is haszn§lhat·. 

 

3.7. M§solatok ®s m§sodlatok kiad§sa 
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 Az int®zm®ny ¿gyeinek iratair·l, az int®zm®ny §ltal ki§ll²tott dokumentumokr·l hivatalos 

m§solatot a tan¿gyi elŖad·k vezetŖi enged®llyel adhatnak ki. A m§solatot ĂA m§solat hitelesò 

felirattal, keltez®ssel, al§²r§ssal ®s a kºrb®lyegzŖ lenyomat§val kell ell§tni. 

 M§sodlatot kell kiadni az int®zm®ny §ltal ki§ll²tott egyes okm§nyokr·l (pl. bizony²tv§nyok, 

tºrzslapkivonatok) azok elvesz®se, megsemmis¿l®se eset®n, k®rv®ny ellen®ben, a tºrzslap 

alapj§n. A m§sodlatot hiteles²tŖ z§rad®kkal, keltez®ssel, al§²r§ssal ®s a kºrb®lyegzŖ 

lenyomat§val kell ell§tni. 

 M§sodlat a jogszab§ly szerint meghat§rozott d²j ellen®ben §ll²that· ki. 

 N®vv§ltoz§s eset®n ï a volt tanul· k®relm®re, az eredeti okirat bevon§sa mellett ï a 

bizony²tv§nyt ki kell cser®lni, a megv§ltozott nevet a tºrzslapra be kell jegyezni. 

 Ha a bizony²tv§ny kiad§s§t kºvetŖen der¿l ki, hogy az iskola hib§s adatokat vezetett be a 

bizony²tv§nyba, a hib§s bizony²tv§nyt ki kell cser®lni. A cser®®rt d²jat nem kell fizetni. 

 

3.8. K®rv®nyek kezel®se 

 

 Minden, a tanul·i jogviszonnyal, tanulm§nyokkal kapcsolatos k®rv®nyt a tan¿gyi irod§ban kell 

leadni. A k®rv®nyek tartalm§t·l f¿ggŖen a tan¿gyi iroda vezetŖje egyeztet az igazgat·s§g 

illet®kes tagj§val, majd gondoskodik a v§lasz, hat§rozat megszºvegez®s®rŖl, al§²r§s§r·l. 

 A hat§rozatnak tartalmaznia kell indokl§st, ®s ha van, a jogorvoslati lehetŖs®get. Az indokl§s 

lehet jogszab§lyi hivatkoz§s ill. m®rlegel®s. 

 A v§laszt, hat§rozatot a k®rv®ny beny¼jt·j§hoz postai ¼ton vagy szem®lyesen lehet eljuttatni. 

Ut·bbi esetben az §tv®telt az iratt§ri p®ld§ny al§²r§s§val kell igazolni. 

 

3.9. A keletkezett ¿gyiratok tov§bb²t§sa 

 

Az iratok tov§bb²that·k: 

 szem®lyes §tad§ssal ï igazol§sok ki§ll²t§sakor, 

 faxon, e-mailen tºrt®nŖ tov§bb²t§ssal ï a tov§bb²t§s t®ny®t az iraton rºgz²teni kell, 

 k®zbes²tŖ ¼tj§n tºrt®nŖ tov§bb²t§ssal ï k®zbes²tŖkºnyv bejegyz®se, 

 postai ¼ton tºrt®nŖ tov§bb²t§ssal. 

 A post§z§sra tºrt®nŖ elŖk®sz²t®s ï iktat§s, m§sol§s, bor²t®k c²mz®s, k®zbes²t®si utas²t§s 

meg²r§sa ï a tan¿gyi elŖad·k feladata. Az oszt§lyfŖnºkºk §ltal ²rt levelekn®l a bor²t®kot az 

oszt§lyfŖnºk ²rja meg. 

 T®rtivev®nnyel kell elk¿ldeni az iratot, ha §tv®tel®nek idŖpontj§r·l az int®zm®nynek 

felt®tlen¿l tudom§st kell szereznie. 

 Aj§nlott lev®lben csak fontos vagy nehezen p·tolhat· iratokat (pl. bizony²tv§ny) szabad 

k¿ldeni. 

 A kiadm§nyt csak kiv®teles esetben, elsŖsorban k¿lºn k®r®sre tov§bb²tja az iskola 

elsŖbbs®gi k¿ldem®nyk®nt. 

 

3.10. Az ¿gyiratok ®s a szem®lyes adatok v®delme 

 

3.10.1. Az iratok v®delme 

 Fizikai v®delem 

 A t§rol§s megfelelŖ kºr¿lm®nyei®rt (tŤzv®delem, p§ratartalom, hŖm®rs®klet, z§rhat·s§g) 

az igazgat· felelŖs. 

 Az adott tan®vre vonatkoz· be²r§si napl·t, tºrzslapot, bizony²tv§nyt a tan¿gyi irod§ban 

kell Ŗrizni. Oszt§lynapl· digit§lis form§ja miatt informatikai eszkºzºkkel ŖrzendŖ. 
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 Iratot a munkakºri feladat ell§t§s§n k²v¿l a munkahelyrŖl kivinni, csak az igazgat·, 

igazgat·s§gi tagok enged®ly®vel lehet, ¿gyelve arra, hogy tartalm§t illet®ktelen szem®ly ne 

ismerje meg. (pl. tºrzslap,) 

 Informatikai v®delmet az elk¿lºn²tett h§l·zat, a bel®p®si jogosults§gok ®s a jelszavas v®delem 

biztos²tja. 

 

3.10.2. A nyilv§ntartott tanul·i adatok kºre: 

 A tanul·k szem®lyes adatai a jogszab§lyban meghat§rozott nyilv§ntart§sok vezet®se c®lj§b·l, a 

c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, c®lhoz kºtºtten kezelhetŖk. 

 A KIR, a belsŖ adatb§zisok, (Acces, gyakorlati adatok) a napl·, tºrzslap, §ltal nyilv§ntartott 

adatok: 

 a tanul· neve, sz¿let®si helye ®s ideje, oktat§si azonos²t· sz§ma, di§kigazolv§ny sz§ma, 

TAJ sz§ma, ad·azonos²t§si sz§ma, szem®lyi igazolv§ny sz§ma, §llampolg§rs§ga, 

anyanyelve, lak·hely®nek, tart·zkod§si hely®nek c²me, telefonsz§ma, nem magyar 

§llampolg§rs§g eset®n a Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me ®s a 

tart·zkod§sra jogos²t· okirat megnevez®se, sz§ma; gyakorlati munkahely®nek adatai; 

 a sz¿lŖ/gondviselŖ neve, lak·helye, tart·zkod§si helye, telefonsz§ma; 

 a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a felv®telivel kapcsolatos adatok, magatart§s, 

szorgalom, a tud§s ®rt®kel®se ®s minŖs²t®se; beilleszked®si, tanul§si, magatart§si 

neh®zs®ggel k¿zdŖ tanul· rendelleness®g®re vonatkoz· adatok, SNI adatok (szakv®lem®ny 

kelte, sz§ma, szak®rtŖ neve, c²me, fel¿lvizsg§lat idŖpontja), 

 a fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyek adatai; 

 eg®szs®g¿gyi adatok, gyermekbalesetre vonatkoz· adatok; 

 a fentieken t¼l jogszab§lyban biztos²tott kedvezm®nyekre val· jogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s 

igazol§s§hoz sz¿ks®ges azon adatok, amelyekbŖl meg§llap²that· a jogosult szem®lye ®s 

kedvezm®nyre val· jogosults§ga; 

 a tºbbi adat a sz¿lŖ hozz§j§rul§s§val. 

 Az adatok felv®tele ®s rºgz²t®se csak szem®lyi okm§nyok alapj§n tºrt®nhet. 

 Az adatokban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokat a tanul· a v§ltoz§st kºvetŖ 30 napon bel¿l kºteles 

bejelenteni az oszt§lyfŖnºknek ®s a tan¿gyi irod§nak. 

 

3.10.3. A szem®lyes adatok v®delme 

 A kºzalkalmazott a tan¿gyi iratokba akkor tekinthet be, ha a munk§j§val, tev®kenys®g®vel 

ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa ezt sz¿ks®gess® teszi. 

 Tanul·val, tanul·¿gyekkel kapcsolatban ®rdemi felvil§gos²t§st csak az ¿gyben elj§r· tan¿gyi 

elŖad· vagy az iroda vezetŖje adhat. 

 A kiskor¼ gyermek sz¿lŖj®vel kºzºlhetŖ minden gyermek®vel ºsszef¿ggŖ adat, kiv®ve, ha 

az s¼lyosan s®rten® vagy vesz®lyeztetn® a gyermek ®rdek®t. (Olyan kºr¿lm®nyre 

vonatkozik, amely a tanul· fejlŖd®s®t g§tolja, akad§lyozza, ®s bekºvetkez®se sz¿lŖi 

magatart§sra, kºzrehat§sra vezethetŖ vissza.) 

 Tanul·nak, sz¿lŖj®nek (vagy a tanul· igazolt k®pviselŖj®nek) a tanul·ra vonatkoz· 

iratokba val· betekint®st oly m®rt®kben kell biztos²tani, amennyire ez m§sok szem®lyis®gi 

jogainak s®relme n®lk¿l lehets®ges. 

 A tan¿gyi iroda dolgoz·it harmadik szem®lyekkel szemben titoktart§si kºtelezetts®g 

terheli minden olyan inform§ci·ra vonatkoz·an, amelyrŖl a tanul·val, sz¿lŖvel val· 

kapcsolattart§s sor§n szerzett tudom§st. 

 A tanul·kkal kapcsolatos titoktart§si kºtelezetts®g f¿ggetlen a kºzalkalmazotti jogviszony 

fenn§ll§s§t·l, annak megszŤn®se ut§n hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. 
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 Az adatok statisztikai c®lra felhaszn§lhat·k, ®s a szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan m·don 

§tadhat·k. 

 Az adatok a c®lhoz kºtºtts®g megtart§s§val tov§bb²that·k a jogszab§lyban meghat§rozottak 

szerint. 

 ĉr§sos megkeres®s alapj§n a fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, ºnkorm§nyzat, 

kºzigazgat§si szerv, nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re valamennyi adat. 

 Csak az adott c®lhoz kºtºtt adatok tov§bb²that·k: gyakorlati munkahely, pedag·giai 

szakszolg§lat, gyermekj·l®ti szolg§lat, di§kigazolv§ny ¿gyf®lszolg§lat, §tad·-§tvevŖ iskola, 

felv®telt biztos²t· felsŖoktat§si int®zm®ny, vizsgabizotts§g, §llami vizsga bizony²tv§nyt 

nyilv§ntart· szervezet, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· int®zm®ny, tankºnyv 

forgalmaz· fel®. 

 A tanul·i adatkezel®sre ®s tov§bb²t§sra jogosultak az int®zm®nyvezetŖ, a helyettesek, a 

pedag·gus feladatkºre vagy megb²z§sa szerint, a gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, 

balesetv®delmi felelŖs, szoci§lis munk§s, tan¿gyi elŖad·. 

 Az adatkezel®s idŖtartama nem haladhatja meg az iratt§ri Ŗrz®si idŖt. 

 

3.11. A tan¿gyi iratok kezel®se 

 

 Az iskola §ltal kºtelezŖen haszn§lt nyomtatv§nyok felsorol§s§t jogszab§ly tartalmazza. 

 Az iskol§k §ltal kºtelezŖen haszn§lt z§rad®kokat jogszab§ly tartalmazza. 

 A tan¿gyi nyilv§ntart§sokat szab§lyszerŤen, csak a kºtelezŖ adattartalommal, z§rad®kokkal, 

hiteles²t®ssel lehet kitºlteni, ki§ll²tani. 

 Az oszt§ly tºrzslap ®s az ®v v®gi bizony²tv§ny adatainak egyezŖs®g®®rt az oszt§lyfŖnºk ®s a k®t 

ºsszeolvas· pedag·gus, a vizsga tºrzslap ®s a vizsga bizony²tv§ny adatainak egyezŖs®g®®rt a 

jegyzŖ ®s a k®t ºsszeolvas· pedag·gus a felelŖs. 

 A nyilv§ntart§sokban a hib§s bejegyz®seket §th¼z§ssal kell ®rv®nytelen²teni, ¼gy, hogy az 

olvashat· maradjon, ®s a hib§s bejegyz®st helyesb²teni kell. A jav²t§st al§²r§ssal, keltez®ssel ®s 

az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val kell hiteles²teni. Kiv®tel az oszt§ly tºrzslap elsŖ 

alkalommal tºrt®nŖ felv®tele, ill. az ®retts®gi- ®s szakmai vizsgabizony²tv§nyok, ezek csak 

hib§tlanul tºlthetŖek ki. 

 

3.12. A szigor¼an sorsz§mozott nyomtatv§nyok kezel®se 

 

 A gazdas§gi iroda ®s a tan¿gyi iroda nyilv§ntart§st vezet: 

 az ¿res bizony²tv§ny nyomtatv§nyokr·l, 

 a ki§ll²tott ®s kiadott bizony²tv§ny-nyomtatv§nyokr·l, 

 az elrontott ®s megsemmis²tett bizony²tv§nyokr·l. 

 Az ¿res bizony²tv§ny-nyomtatv§nyokat a gazdas§gi irod§hoz tartoz· k®zi rakt§rban Ŗrzik a 

tan®v sor§n. A tan®v v®g®n §tv®teli jegyz®k k²s®ret®ben a tan¿gyi iroda adja §t az 

oszt§lyfŖnºkºknek, jegyzŖknek az ¿res bizony²tv§ny nyomtatv§nyokat, amelyeket az 

oszt§lyfŖnºk, jegyzŖ kºteles elz§rva Ŗrizni a kitºlt®sig. 

 Az elrontott, illetve a kicser®lt bizony²tv§nyr·l a tan¿gyi elŖad· jegyzŖkºnyvet k®sz²t, ®s a 

bizony²tv§nyt megsemmis²ti. 

 Di§kigazolv§nyt, ideiglenes di§kigazolv§ny plasztik k§rty§t ®s ideiglenes di§kigazolv§ny 

szem®lyi lapot a tan¿gyi iroda tartja nyilv§n. T§rol§suk elk¿lºn²tve, z§rhat· szekr®nyben 

tºrt®nik. 

 A di§kigazolv§ny, ideiglenes di§kigazolv§ny plasztik k§rtya, ideiglenes di§kigazolv§ny 

szem®lyi lap bevon§s§r·l, megsemmis²t®s®rŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l. 
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3.13. Archiv§l§s 

 

3.13.1. Iratt§r, iratt§roz§s 

 A megfelelŖ iratt§r kialak²t§s§®rt az iskola igazgat·ja a felelŖs (megfelelŖ m®ret, biztons§gos 

t§rol§s). 

 Az iskol§k §ltal kºtelezŖen haszn§lt iratt§ri tervet jogszab§ly tartalmazza. 

 Az int®zm®ny h§rom ®vn®l nem r®gebbi tan¿gyi iratait a 109-es tan¿gyi irod§ban Ŗrzik. 

 A h§rom ®vn®l r®gebbi iratok 101/a tan¿gyi iratt§rban, valamint z§rhat· szekr®nyekben az 

igazgat·helyettesi ®s projekt iroda folyos·j§n ker¿lnek t§rol§sra. 

 A h§rom ®vn®l r®gebbi iratokat minden tan®v v®g®n, megfelelŖ csoportos²t§sban, az iratt§ri 

tervnek ®s az iratt§ri ¿gykºrºknek megfelelŖen a tan¿gyi iratt§rban kell elhelyezni. 

 Az iratt§rba helyez®s elŖtt a tan¿gyi elŖad· kºteles az iratot §tvizsg§lni, (idegen irat, teljess®g, 

az ¿gy lez§r§sa, stb.) az iratt§rba helyez®st dokument§lni kell. 

 Az iratt§rban elhelyezett iratokat hivatalos haszn§latra legfeljebb 30 napra, elismerv®ny 

ellen®ben lehet §tadni. Az elismerv®nyt az iratt§rban az irat hely®re kell tenni. 

 Az iskolai e-adatb§zisokat, adatszolg§ltat§shoz felhaszn§lt pillanatnyi §llapotot a 

tan¿gyigazgat§si szerverre kell menteni. 

 

3.13.2.  Selejtez®s 

 Az iratt§ri anyagnak azt a r®sz®t, amelyre az ¿gyvitelben m§r nincs sz¿ks®g, a vonatkoz· 

jogszab§lyok szerint kell selejtezni. 

 Az Ŗrz®si idŖ lej§rt§t a tan¿gyi iratt§rban minden tan®v v®g®n ellenŖrizni kell. Az iratt§ri 

Ŗrz®s idej®t az irat v®gleges iratt§rba helyez®s®nek ®v®tŖl kell sz§m²tani. 

 Az iratok selejtez®s®t az int®zm®nyvezetŖ rendeli el a tan¿gyi iroda vezetŖ javaslat§ra, ®s 

ellenŖrzi a selejtez®s folyamat§t. 

 A szervez®si ®s ellenŖrz®si feladatok ell§t§s§ra selejtez®si bizotts§got kell l®trehozni. 

 Az int®zm®nyn®l keletkezett, de nem iktatott iratokat az int®zm®nyvezetŖ §ltal meg§llap²tott 

Ŗrz®si idŖ ut§n szab§lyos selejtez®si elj§r§ssal ï az iratok egyenk®nti elb²r§l§s§val ï kell 

selejtezni. 

 A selejtez®sre sz§nt iratokr·l h§rom p®ld§nyban selejtez®si jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni. Ha az 

illet®kes lev®lt§r nem tart ig®nyt a selejtezett iratokra, azok v®glegesen megsemmis²thetŖk. 

 A nem selejtezhetŖ iratokat 50 ®v ut§n §t kell adni az illet®kes lev®lt§rnak. 

 

Fogalom ®rtelmez®s 

 

¶ Adatkezel®s: a szem®lyes adatokon v®gzett b§rmely mŤvelet vagy a mŤveletek ºsszess®ge, az 

adatok felv®tele, rºgz²t®se, rendszerez®se, t§rol§sa, tov§bb²t§sa, nyilv§noss§gra hozatala. 

¶ Adattov§bb²t§s: az adat hozz§f®rhetŖv® t®tele meghat§rozott harmadik szem®ly sz§m§ra. 

¶ Harmadik szem®ly: olyan term®szetes vagy jogi szem®ly, ill. jogi szem®lyis®ggel nem 

rendelkezŖ szervezet, amely/aki nem azonos az ®rintettel, az adatkezelŖvel vagy az 

adatfeldolgoz·val. 

¶ Iktat§s: az irat nyilv§ntart§sba v®tele, iktat·sz§mmal tºrt®nŖ ell§t§sa az ®rkeztet®st vagy a 

keletkez®st kºvetŖen az iktat·kºnyvben ®s az iraton. 

¶ Iktat·kºnyv: a rendeltet®sszerŤ mŤkºd®se sor§n keletkezett ¿gyviteli iratok nyilv§ntart§s§ra 

szolg§l·, folyamatos sorsz§m¼ oldalakkal ell§tott, ®venk®nt hiteles²tetten megnyitott ®s lez§rt 

nyilv§ntart· kºnyv, amely k®sz¿lhet elektronikus adathordoz·n is. 

¶ Iktat·sz§m: egyedi azonos²t·, amellyel a kºzfeladatot ell§t· szerv l§tja el az iktatand· iratot. 
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¶ Irat: minden ²rott szºveg, rajz, terv, f®nyk®p, k®p, hangfelv®tel, film, t®rk®p, kotta, 

dokument§ci·, amely b§rmilyen anyagon, b§rmely elnevez®ssel, b§rmely eszkºz 

felhaszn§l§s§val keletkezett. 

¶ Iratkezel®s: az irat k®sz²t®s®t, nyilv§ntart§s§t, rendszerez®s®t, v§logat§s§t, seg®dletekkel val· 

ell§t§s§t, megŖrz®s®t, haszn§latra bocs§t§s§t, selejtez®s®t, lev®lt§rba ad§s§t egy¿ttesen mag§ba 

foglal· tev®kenys®g. 

¶ Iratkezel®si szab§lyzat: a szerv ²r§sbeli ¿gyint®z®s®re vonatkoz· szab§lyok ºsszess®ge, amely a 

szerv szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata figyelembev®tel®vel k®sz¿l. 

¶ Iratt§ri terv: mag§ban foglalja az int®zm®ny §ltal ell§tott ¿gykºrºket, ®s az elint®zendŖ 

¿gyekhez kapcsol·d· iratokat ennek megfelelŖen tagolja; az iratok rendszerez®s®nek az alapja. 

¶ Iratt§roz§s: az iratkezel®s r®sze, az int®zm®ny mŤkºd®se sor§n keletkezŖ ®s hozz§ beker¿lŖ, 

rendeltet®sszerŤen hozz§ tartoz· ®s n§la marad· iratok iratt§ri rendszerez®s®t, kezel®s®t, 

Ŗrz®s®t v®gzŖ tev®kenys®g. 

¶ Kiadm§ny: az iskolai ¿gyint®z®s sor§n belsŖ- vagy k¿lsŖ ¿gyf®l, szervezet, int®zm®ny stb. 

sz§m§ra k®sz¿lt hivatalos irat. 

¶ M§sodlat: az eredeti irat egyik hiteles p®ld§nya, amelyet az elsŖ p®ld§nnyal azonos m·don 

hiteles²tettek. 

¶ M§solat: az eredeti iratr·l szºveg-azonos ®s alakhŤ form§ban, ut·lag k®sz¿lt egyszerŤ (nem 

hiteles²tett) vagy hiteles (hiteles²t®si z§rad®kkal ell§tott) irat. 

¶ Megsemmis²t®s: a kiselejtezett irat v®gleges, a benne foglalt inform§ci· helyre§ll²t§s§nak 

lehetŖs®g®t kiz§r· m·don tºrt®nŖ hozz§f®rhetetlenn® t®tele, tºrl®se. 

¶ Mutat·kºnyv: betŤsoros n®v- ®s t§rgymutat·, amely az iratokat n®v ®s t§rgy szerint tartja 

nyilv§n. 

¶ Selejtez®s: a lej§rt megŖrz®si hat§ridejŤ iratok kiemel®se az iratt§ri anyagb·l ®s 

megsemmis²t®sre tºrt®nŖ elŖk®sz²t®se. 

¶ Szem®lyes adat: b§rmely meghat§rozott adatb·l levonhat· az ®rintettre vonatkoz· 

kºvetkeztet®s. A szem®lyes adat az adatkezel®s sor§n mindaddig megŖrzi e minŖs®g®t, am²g 

kapcsolata az ®rintettel helyre§ll²that·. A szem®ly k¿lºnºsen akkor tekinthetŖ 

azonos²that·nak, ha Ŗt azonos²t· jel, illetŖleg egy vagy tºbb fizikai, fiziol·giai, ment§lis, 

gazdas§gi, kultur§lis vagy szoci§lis azonoss§g§ra jellemzŖ t®nyezŖ alapj§n azonos²tani lehet. 

¶ Szign§l§s: az ¿gyben elj§rni illet®kes szervezeti egys®g ®s/vagy ¿gyint®zŖ szem®ly kijelºl®se, az 

elint®z®si hat§ridŖ ®s a feladat meghat§roz§sa. 

¶ ¦gykºr: a szerv vagy szem®ly feladat- ®s hat§skºr®be tartoz· ¿gyek meghat§rozott csoportja. 

Az int®zm®ny fŖbb ¿gykºrei: vezet®si ®s igazgat§si ¿gykºr, nevel®si ®s oktat§si ¿gykºr, 

gazdas§gi ¿gykºr, kºzalkalmazotti szem®lyi ¿gykºr, tanul·i ¿gykºr, eg®szs®g- ®s 

gyermekv®delmi ¿gykºr, stb.. 
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4. Adatkezel®si szab§lyzat 
 

 

Az int®zm®nyben az alkalmazottakr·l illetve a tanul·kr·l a kºvetkezŖ adatok tarthat·k nyilv§n: 

 

K¥ZALKALMAZOTTAK TANULčK 

N®v N®v 
Anyja neve Anyja neve 
Sz¿let®si hely ®s idŖ Sz¿let®si hely ®s idŖ 
Ćllampolg§rs§g Ćllampolg§rs§g, tart·zkod§si jogc²m 
Ad·azonos²t· sz§m Di§kigazolv§ny sz§m 
TAJ sz§m TAJ sz§m 

El®rhetŖs®g Sz¿lŖ el®rhetŖs®ge 

 Lakc²m  Lakc²m 

 Telefonsz§m  Telefonsz§m 

Munkaviszonyra vonatkoz· adatok Tanul·viszonyra vonatkoz· adatok 

 iskolai v®gzetts®g  felv®telivel kapcsolatos  

 szakk®pzetts®g  ®rt®kel®s, vizsgaadat 

 erkºlcsi bizony²tv§ny  fegyelmi adat 

 munk§ban tºltºtt idŖ  tankºnyv ell§t§si adat 

 kºzalkalmazotti 

besz§m²that· idŖ 
 kedvezm®ny elb²r§l§s 

igazol§sai 

 besorol§si adatok  tanul·szerzŖd®s 

megl®te 

 munkakºr, egy®b 

megb²z§s 

 szabads§g, kiadott 

szabads§g 

 kifizet®sek ®s 

jogc²meik 

 juttat§sok ®s jogc²mei 

 kit¿ntet®sek, d²jak 

 tov§bbk®pz®sek 

 

A nyilv§ntartott adatok tov§bb²t§s§nak lehetŖs®gei: 

kºzalkalmazottak: fenntart·, kifizetŖ hely, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, §llamigazgat§si szervek, 

nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re hivatalos megkeres®s eset®n 

tanul·k: fenntart·, kifizetŖ hely, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, helyi ºnkorm§nyzat, 

§llamigazgat§si szervek, nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re hivatalos megkeres®s eset®n. 

Tanul·k eset®n tov§bbi lehetŖs®gek: di§kigazolv§ny ki§ll²t· szervezete, m§s iskol§ba val· §tv®tel, 

iskola eg®szs®g¿gyi vizsg§latot v®gzŖ szervezet, felsŖoktat§si tov§bbtanul§s eset®n a megjelºlt 

int®zm®ny / ek, az §llami vizsg§k bizony²tv§nyait nyilv§ntart· szervezet,  

Fenti adatok tov§bb²t§s§ra az int®zm®ny vezetŖje vagy az §ltala ezzel megb²zott alkalmazott 

jogosult. 
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Adatkezel®s az int®zm®nyben 

 

A pedag·gust, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat, tov§bb§ azt, aki 

kºzremŤkºdik a tanul· fel¿gyelet®nek ell§t§s§ban hivat§s§n§l fogva harmadik szem®lyekkel 

szemben titoktart§si kºtelezetts®g terheli a tanul·val, ®s csal§dj§val kapcsolatos minden olyan 

t®nyt, adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a gyermekkel, tanul·val, sz¿lŖvel val· kapcsolattart§s 

sor§n szerzett tudom§st. E kºtelezetts®g f¿ggetlen a foglalkoztat§si jogviszony fenn§ll§s§t·l, ®s 

annak megszŤn®se ut§n, hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad.  

A tanul· sz¿lŖj®vel minden adat kºzºlhetŖ, kiv®ve, ha az adat kºzl®se s¼lyosan s®rten® vagy 

vesz®lyeztetn® a gyermek, tanul· ®rdek®t.  

A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a nevelŖtest¿let tagjainak 

egym§skºzti, a gyermek, a tanul· fejlŖd®s®vel, ®rt®kel®s®vel, minŖs²t®s®vel ºsszef¿ggŖ 

megbesz®l®sre. A titoktart§si kºtelezetts®g kiterjed mindazokra, akik r®szt vettek a nevelŖtest¿let 

¿l®s®n. A pedag·gus, illetve a nevelŖ ®s oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazott az iskola igazgat·ja ¼tj§n 

kºteles az illet®kes gyermekj·l®ti szolg§latot halad®ktalanul ®rtes²teni, ha meg²t®l®se szerint a 

tanul· ï m§s vagy saj§t magatart§sa miatt ï s¼lyos vesz®lyhelyzetbe ker¿lt vagy ker¿lhet. Ebben a 

helyzetben az adattov§bb²t§shoz az ®rintett, illetve az adattal kapcsolatosan egy®bk®nt 

rendelkez®sre jogosult beleegyez®se nem sz¿ks®ges. 

¥nk®ntes adatszolg§ltat§s eset®n a tanul·t, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖt is t§j®koztatni kell arr·l, 

hogy az adatszolg§ltat§sban val· r®szv®tel nem kºtelezŖ. Kiskor¼ tanul·nak az ºnk®ntes 

adatszolg§ltat§sba tºrt®nŖ bevon§s§hoz be kell szerezni a sz¿lŖ enged®ly®t. 

A felsorolt adatok statisztikai c®lra felhaszn§lhat·k, ®s statisztikai felhaszn§l§s c®lj§ra 

szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan m·don §tadhat·k. 
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